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I. FEJEZET

ALTALANOS RESZ

1.1. A Tarsasag fébb adatai
A Tarsasag elnevezése

A Térsasag nevének roviditése
A Tarsasag székhelye
A Tarsasag telephelyei

A Térsasag adminisztrativ tevékenységének
székhelynek vagy telephelynek nem mindsiil6 egyéb
helyszine

A Tarsasag KSH szamjele

A Téarsasag adészama

A Tarsasag cégjegyzékszama

A Tarsasag fotevékenysége

Budapest Fovaros Vagyonkezel6é Kozpont
Zartkortien Mikodo Részvénytarsasag
BFVK Zrt.

1013 Budapest, Attila at 13/A.

1106 Budapest, Tarkarét u. 8-10.

1144 Budapest, Gvadanyi u. 33-39.

1112 Budapest, Kéérberki ut 1-3.

1013 Budapest, Attila ut 13/B. I1.3.
12006003-6832-114-01
12006003-2-41

01-10-042695

Vagyonkezelés (holding)

1.2. A Tarsasag alapitdja

A Tarsasag alapitja és egyedili részvényese Budapest Févaros Onkormanyzata (a tovabbiakban:
Alapito/Tulajdonos/Onkormanyzat/Févaros).

1.3. A Térsasag legf6bb szerve

A Tarsasagnal kozgy(ilés nem mikodik. A koézgytilés hataskorébe tartozé tigyekben az Alapitéd irasban dont.

Az Alapit6 kizarélagos hataskorébe tartozik:

Hatalyos:

dontés az Alapszabaly megallapitasarol és médositasarol, amennyiben a Polgari Térvénykonyvrél
sz016 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban Ptk.) ettél eltéréen nem rendelkezik;

az Igazgatdsag tagjainak megvalasztasa, a tagok koziil az Igazgatosag Elnokének megvalasztéasa,
a Vezérigazgato kijeldlése, az igazgatosagi tagok visszahivasa, dijazasuk megéllapitasa;

a Vezérigazgato feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa, igy a vezérigazgatdi munkakor betoltésére
iranyul6 munkaszerz6dés megkotése, a munkaviszony megsziintetése, valamint a Vezérigazgato
dijazasanak megallapitésa;

a FeliigyelObizottsag tagjainak megvalasztasa, a tagok kozil a Feliigyel6bizottsag elnokének
megvalasztasa, a feliigyelSbizottségi tagok visszahivésa, dijazasuk megallapitésa;

az Allandé Konyvvizsgalé megvalasztasa, visszahivasa, és dijazasanak megéllapitésa;

a vezetd tisztségviseld, a feliigyelébizottsagi tagok és az Alapitd altal meghatarozott egyéb
vezet6k javadalmazéasarol sz6l6 szabalyzat jovahagyasa;

a Felligyel6bizottsag tigyrendjének jévahagyasa;

dontés a Tarsasag alaptokéjének felemelésérol, illetve leszallitasardl, amennyiben a Ptk. masként
nem rendelkezik;

dontés a Tarsasag mikodési formajanak megvaltoztatasarél, mas részvénytarsasiaggal valo
egyesiilésérdl, illetve szétvalasarol, tovabba jogutéd nélkiili megsziinésérél, valamint mas
tarsasagi formaba torténé atalakulasanak elhatarozasarol;

az egyes részvénysorozatokhoz, részvényfajtakhoz fliz6d6 jogok megvaltoztatiasa, az egyes
részvényfajtak, részvényosztalyok atalakitasa;

dontés a nyomdai aton el6allitott részvény dematerializalt részvénnyé torténd atalakitasarol,
valamint dematerializalt részvény nyomdai titon elGéllitott részvénnyé térténd atalakitasarol;

2016. oktéber 1. napjatol



Budapest Févaros Vagyonkezelé Kozpont Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag - Szervezeti és Miikddési Szabalyzat -

srer

- aszamviteli torvény szerinti beszamolo elfogadasa;

- dontés osztalékelbleg fizetésérdl, amennyiben a Ptk. masként nem rendelkezik;

- a jovahagyott éves lzleti tervben nem szerepld hitel- illetve kolcsonfelvétel eldzetes
engedélyezése;

- a jovahagyott éves iizleti tervben nem szerepld ingatlan, eszkoz, illetleg vagyoni ért€ki jog
atruhazasanak, megterhelésének, apportalasanak el6zetes engedélyezése, amennyiben az nem a
szokasos tizletmenet keretei kozott torténik;

- olyan szerz6dés megkotésének az elézetes engedélyezése, amely nem tartozik a szokasos
iizletmenetbe, és amelyet a Tarsasag az Igazgatosag tagjaval, vagy annak kozeli hozzatartozdjaval,
illetve élettarsaval kot;

- az lgazgatésag, a FelligyelGbizottsag tagjaval, illetve az Allandé Konyvvizsgaloval (a
tovabbiakban lehet: Konyvvizsgald) szembeni kdvetelés érvényesitése;

- dontés mas gazdasagi tarsasagban torténé tobbségi részesedés, illetve mindsitett tobbséget
biztosité befolyas megszerzésérdl;

- dontés Uj tarsasag alapitasarol;

- t8keemelés vagy tovéabbi részesedés megszerzése olyan tarsasagokban, amelyekben a Tarsasag
részesedéssel rendelkezik;

- dontés az elismert véllalatcsoport létrehozasanak el6készitésérdl és a kapesol6dé uralmi szerzédés
tervezetének tartalmarél, az uralmi szerz6dés tervezetének jovahagyasa;

- barmely, alapitvanynak sz6l6 juttatas;

- dontés a Tarsasagnak a Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szol6 2011. évi CXCIV. térvény
(Gst.) hatalya ala tartozo, illetve az alabbi, a Fovarosi Kozgyfilés altal 2015. oktober 28-dn
elfogadott, Budapest Févaros Onkormanyzata és az EIB kozott létrejott, budapesti varosi
kozlekedés és budapesti varosfejlesztés hitelszerzédések szerint ,,adéssagként” definilt korbe
tartozd adossagot keletkeztet tigylete megkotésérol, kotelezettségvallalasarol:

e az éven beliil lejaro folydszamla hitel kivételével a klesonvett pénzeszk6zok;

e barmely valtohitel vagy annak dematerializalt megfeleldjének elfogadasaval szerzett
0sszeg;

e barmely valto, vasérlasi keret vagy kotvények, valtok, kotelezvények, hitelktvények vagy
egyéb ehhez hasonl6 pénziigyi eszk6z kibocsatasa révén szerzett 6sszegek;

e azoknak a kotelezettségeknek az Osszege, amelyek haszonbérlet (lizing) vagy
részletvasarlasi megallapodas soran keletkeztek és a magyar szamviteli szabélyok szerint
pénziigyi vagy tékelizingnek mindsiilnek;

- mindazok az iigyek, amelyek eldontését az Alapité magahoz vonta, valamint azok, amelyeket az
Igazgatdsag vagy a Feliigyelobizottsag az Alapité elé terjeszt, fliggetleniil att6l, hogy a dontés
meghozatala az alapszabély szerint a Tarsasag mely szervének a hataskorébe tartozik;

- mindazok az egyéb iigyek, amelyeket jogszabaly a kozgyiilés illetve az Alapitd kizar6lagos
hataskorébe utal.

Tekintettel arra, hogy a Tarsasiag egyetlen — egyszemélyi — részvényese az Alapit6, azaz a Fdvarosi
Onkormanyzat, valamint figyelemmel a BFVK Zrt. Alapszabalyanak 9.3. pontjaban foglaltakra
— a megvalasztassal, illetve kinevezéssel kapcsolatos ligyek kivételével — a hataskorébe tartozé dontés
meghozataldt megel6zéen az Alapito koteles az Igazgatdsig, illetSleg a FeliigyelSbizottsag véleményét
megismerni.

Az Igazgatésag, ahogyan a FeliigyelSbizottsag is, a véleményezésre iranyulé jogét iilésen gyakorolja.
Amennyiben sziikséges, az Alapito6 irasban, az ok és cél egyidejii megjeldlése mellett kérheti az Igazgatosag,
illetve a Feliigyel6bizottsag Gsszehivasat a véleményezési jog gyakorlasa érdekében. Az Igazgatosag, illetve
a FeliigyelSbizottsag elndke ilyen esetben koteles az Igazgatosag, illetéleg a Feliigyel6bizottsag iilését - a
napirend, a hely és az idépont megjelolésével - az irasbeli kérelem eléterjesztésétdl szamitott 15 (tizendt)
napon beliil irasban &sszehivni, majd az iilés keretében kialakitott véleményt irdsban, az iilést kévetéen
haladéktalanul az Alapit6 rendelkezésére bocsatani.
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Halaszthatatlan dontés esetén a vélemény beszerzése rovidaton (igy kiilonosen: tavbeszéld, fax, e-mail) is
torténhet, azonban az ilyen mddon kinyilvanitott véleményt a véleményezé a rovidaton kozolt vélemény
kozlésétol szamitott 8 (nyolc) napon beliil kételes irasban is az Alapit6 rendelkezésére bocsatani.

Az irasba foglalt vélemény, illetve a véleményezé testiilet iilésérdl késziilt jegyz6konyv nyilvanos, igy azt az
Alapité kapcsolodd hatarozataval egyiitt - a hatarozathozataltél szamitott 30 (harminc) napon beliil - az
illetékes cégbirdsagon a cégiratok kozé letétbe kell helyezni.

Az Alapito6 hatarozatat irasban kozli az érintettekkel.

1.4. Az Igazgatosag

Az Igazgatosag a Tarsasag ligyvezetd és képviseleti szerve, jogait és feladatait testiiletként gyakorolja. Az
Igazgatdsag tagjai az elnok és az igazgatdsagi tagok. Az Igazgatdsag elnokét kozvetleniil az Alapité jeldli ki.
Az Alapit6 az Igazgatosag tagjait barmikor, indokolasi kotelezettség nélkiil visszahivhatja. Az Igazgatosag
tagjainak azonosit6 adatait, tovabba megbizatasuk id6tartamanak meghatarozasat a Tarsasag Alapszabalya, és
a cégnyilvantartas rogziti. Az Igazgatésag tigyrendjét maga allapitja meg.

1.4.1. Az Igazgatosag feladata

Az lgazgatosag a Tarsasag ligyvezetése korében feladatait a Ptk., az egyéb iranyado jogszabalyok, a jelen
alapszabaly, az Alapité hatarozatai, valamint a Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezéseinek
megfeleléen latja el az alabbiak szerint:

- az Igazgatésag a jovahagyott éves lizleti terv alapjan jelentést készit a Tarsasag ligyvezetését,
gazdalkodasat, vagyoni és pénziigyi helyzetét, illet6leg tizletpolitikajat érint6 lényeges
kérdésekrdl, és jelentését haromhavonta a FeligyelGbizottsag, évente egyszer pedig az Alapitd
elé tarja;

- amennyiben a tudomasara jut, hogy a Tarsasag sajat tékéje veszteség kovetkeztében az alaptoke
kétharmadara, vagy a Ptk. 3:212. § (2) bekezdésében meghatarozott 6sszeg ala csokkent,
valamint, ha a Tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, illetve ha
vagyona tartozasait nem fedezi, az Igazgatdsag koteles az errdl valé tudomaésszerzéstdl szamitott
8 (nyolc) napon beliil - a Feliigyel6bizottsag egyidejii értesitése mellett - a sziikséges
intézkedések megtétele céljabdl az Alapitod dontését kérni;

- az Igazgatosag gondoskodik a Tarsasag - Konyvvizsgalo altal ellenérzott és zaradékkal ellatott, a
mérleget és az eredmény-kimutatést is magaban foglal6 - szamviteli térvény szerinti
beszamoldjanak és a kapcsol6do tizleti jelentésnek, valamint a FeliigyelSbizottsag jelentésének
az Alapit6 elé terjesztésérol;

- az lgazgatosag gondoskodik a Tarsasag tizleti konyveinek szabalyszerti vezetésérol.

1.4.2. Az Igazgat6sag tagjainak felelGssége

Az lgazgatGsag tagjai a Térsasag ligyvezetését az ilyen tisztséget betolté személyektl altalaban elvarhato
gondossaggal - €s ha a Ptk. kivételt nem tesz -, a Tarsasag érdekeinek elsGdlegessége alapjan kotelesek ellatni;
Az Igazgatésag tagjai a Ptk. 3:24. § valamint a 3:117. § szerint felelnek a Tarsasagnak, illetéleg a Ptk. 3:118.
§ szerint felel a harmadik személyeknek okozott karokért.

1.5. A Felligyel6bizottsag

A Felligyelbizottsag a Tarsasag altalanos ellen6rzé szerve. Tagjai az elndk és a feliigyelSbizottsagi tagok.
A Feliigyel6bizottsag az iigyrendjét maga éllapitja meg, amelyet az Alapit6 hagy jova. A Feliigyel6bizottsag
szervezetére, és miikddésére egyebekben a Ptk. eldirdsai az irainyadok. Az Alapité a Feliigyeldbizottsag tagjait
barmikor, indokolasi kotelezettség nélkiil visszahivhatja. A Feliigyel6bizottsag tagjainak adatait, tovabba
megbizatasuk id6tartaméanak meghatarozasat az Alapszabaly és a cégnyilvantartas rogziti.
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A Feliigyelbizottsag testiiletként jar el, elnokét a tagok kozil az Alapité valasztia meg.
A Feliigyel6bizottsag feladatkorébe tartozo bizonyos ellendrzési feladatokat — ideértve a felvilagositas kérését
is — az Elndk, illetve egy, vagy tobb tag 6nalloan is ellathat.

Ha a Feliigyel6bizottsag tagjainak szama az Alapszabalyban meghatarozott 1étszam ala csokken, vagy nincs,
aki az iilését Osszehivja, az Igazgatosag a FeliigyelGbizottsag rendeltetésszerli mikodésének helyreallitasa
érdekében koteles az Alapité dontését kezdeményezni.

1.5.1. A Feliigyel6bizottsag feladata

A Feliigyel6bizottsag (tovabbiakban lehet: Bizottsag) tevékenységét a Ptk., a koztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szo616 2009. évi CXXIL. térvényben, egyéb Jogszabalyokban, a Tarsasag
Alapszabalydban és a tarsasagi vonatkozé belsé elSirasokban foglaltak szerint, valamint Ugyrendjében
meghatarozottaknak megfeleléen végzi.

A Bizottsagnak jogéban all az Igazgatosagtol jelentést, a Tarsasag munkavallalojatol pedig tajékoztatast,
illetve felvilagositast kérni, tovabba a Tarsasag konyveit, iratait és pénztarat — ha sziikséges, szakérték
bevonasaval — barmikor megvizsgalni. Ha a FelligyelGbizottsag ellenérzé tevékenységéhez szakértéket kivan
igénybe venni, annak erre iranyul6 kérelmét az Igazgatosag koteles teljesiteni.

A Bizottsag dont az Igazgatosag osztalékfizetésre vonatkozé javaslatinak jovahagyasrol.

A Feliigyel6bizottsag koteles

- a Tarsasag érdekeinek megdvasa céljabol a Tarsasag ligyvezetését, izletpolitikai dontéseit
folyamatosan figyelemmel kisérni, vizsgalni, ellenérizni;

- az Alapit6 elé keriil6 el6terjesztéseket megvizsgalni, és ezzel kapcsolatos allaspontjat az
Alapitoval ismertetni;

- megvizsgalni a Tarsasag mérlegét és vagyonkimutatasat; vizsgalatanak eredményérél a
Feliigyel6bizottsag elndke tajékoztatja az Alapitot, azzal, hogy e nélkiil az Alapité a mérlegrdl és
az eredmény felhasznalasardl érvényesen dontést nem hozhat;

- az Igazgatésagot tajékoztatni és az Igazgatdsag intézkedését kezdeményezni - tovabba sziikség
esetén az Alapitot is tajékoztatni, ha arr6l szerez tudomast, hogy

e a Tarsasag miikodés soran olyan jogszabalysértés, vagy a Tarsasag érdekeit egyébként
silyosan sért6 esemény (mulasztas) tortént, amelynek megsziintetése vagy
kovetkezményeinek elharitasa, illetve enyhitése az Igazgatosag vagy az Alapitd dontését
teszi sziikségessé; illetve

e az Igazgatésag tagjanak feleldsségét megalapozoé tény, koriilmény mertilt fel.

Amennyiben az arra jogosult a Feliigyel6bizottsag inditvanya nyoman a torvényes miikodés helyreallitasa
érdekében sziikséges intézkedéseket nem teszi meg, a FelligyelGbizottsag koteles err6l a torvényességi
feliigyelet korében illetékes cégbirdsagot haladéktalanul értesiteni.

A Feliigyel6bizottsag, amennyiben megitélése szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabélyba, az
Alapszabalyba, illetve az Alapité hatdrozataiba litk6zik, vagy egyébként sérti a Tarsasag, illetve az Alapitod
érdekeit, koteles az Alapité dontését kezdeményezni.

1.5.2. A Feliigyel6bizottsag tagjainak felelGssége

FeliigyelGbizottsag tagjai - a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (3:28. § és 6:524. §) kozos
karokozasra vonatkozo6 szabalyai szerint — a Ptk. szerz6désszegéssel okozott karért valo felelGsség szabalyai
szerint korlatlanul, és egyetemlegesen felelnek a Tarsasaggal szemben a Tarsasagnak az ellendrzési
kotelezettségiik elmulasztasaval vagy nem megfelel6 teljesitésével okozott karokért, ideértve a szamviteli
torvény szerinti beszamold, valamint a kapcsolodd iizleti jelentés Osszeallitasaval és nyilvanossagra
hozatalaval 6sszefliggd ellendrzési kitelezettség elmulasztasat vagy nem megfeleld teljesitését is.
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1.6. Az Alland6é Konyvvizsgalo

A Tarsasag Allandé Konyvvizsgaléjat (tovabbiakban lehet: Konyvvizsgdld) az Alapité valasztja meg
hatarozott id6tartamra, és meghatarozza a Konyvvizsgaloval ktendd szerzodés lényeges elemeinek tartalmat.
A Konyvvizsgalo megbizasanak idétartama nem lehet rovidebb, mint az Alapito altal tortént megvalasztasatol
a kovetkezd beszamolot elfogado iilésig terjedd idészak.

A kényvvizsgaloi megbizatas elfogadasanak az mindsiil, ha a Konyvvizsgdlé megvalasztasat kovetd 90 napon
beliill megbizasi szerzédést kot a Térsasdggal. A hataridé eredménytelen leteltével a Konyvvizsgald
megvalasztasa hatdlytalanna valik, és az Alapitonak masik Konyvvizsgalot kell valasztania.

A Konyvvizsgalo cégnevét, konyvvizsgéloi névjegyzék szamat, székhelyét, a személyében felel6s
Konyvvizsgald nevét, konyvvizsgaldi igazolvanyanak szamat, tovabba megbizatasa idétartamanak
meghatarozasat az Alapszabaly és a cégnyilvantartas rogziti.

1.6.1. Az Alland6 Konyvvizsgalo feladata

Gondoskodik a szamviteli torvényben meghatérozott konyvvizsgalat elvégzésérl, ¢és ennek soran
mindenekelStt annak megallapitasardl, hogy a Téarsasag Szamviteli torvény szerinti beszamoldja megfelel-¢ a
jogszabdlyoknak, tovabba megbizhato és valos képet ad-e a Tarsasag vagyoni és pénziigyi helyzetérdl,
miikodésének gazdasagi eredményérdl. Az Alland6 Konyvvizsgilé feladatait a kozte és a Tarsasag kozt
létrejott megbizasi szerzodésében foglaltaknak megfeleléen koteles végezni. A Konyvvizsgald nem nyujthat a
Tarsasag részére olyan szolgaltatast, amely az elébbiekben meghatarozott kozérdekvédelmi feladata
targyilagos és fliggetlen modon torténd ellatasat veszélyeztetné.

A Konyvvizsgalo feladatai ellatasa érdekében tajékozodhat a Tarsasag ligyeinek vitelérdl, nevezetesen
- a Tarsaség irataiba, szamviteli nyilvantartasaba, konyveibe betekinthet;
- az Igazgat6sagtol, a Feliigyeldbizottsag tagjaitol és a Tarsasag munkavallal6itol felvilagositast
kérhet;
- megvizsgéalhatja a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat,
bankszamlait, iigyfélszamlait, konyvvezetését, szerzédéseit.

A Konyvvizsgalé koteles az Alapité dontését kezdeményezni, ha megallapitisa vagy tudomésa szerint
- a Tarsasag vagyonanak jelentés mértéki csokkenése varhato, vagy

- azigazgatésagi vagy a feliigyelGbizottsagi tagok felel6sségét megalapozé tényrdl szerez
tudomast.

Ha az Alapité a jogszabély éaltal megkivant dontést nem hozza meg, a Konyvvizsgald koteles a cégbirésagot
értesiteni.

A Konyvvizsgald, amennyiben kezdeményezi, a FelligyelGbizottsag {ilésén tanacskozasi joggal részt vehet.
Nem lehet konyvvizsgdlé a Tarsasag Alapitdja, illetve részvényese, az Igazgatosag, illetve a
Feliigyeldbizottsag tagja és e személyek hozzatartozoja (Ptk. 8:1. § (1) bekezdés 2. pont), tovabba a Tarsasag

munkavallaléja e jogviszonya, illetve mindsége fennallta idején, valamint az annak megszilinésétdl szamitott
harom évig.

1.6.2. Az Allandé Konyvvizsgalo felel6ssége

A Konyvvizsgalé koteles a Tarsasag tigyeivel kapcsolatos iizleti titkot megérizni. A Konyvvizsgald
tevékenységét a Ptk. rendelkezéseinek megfelelen, az ilyen tisztséget betoltd személyektdl altalaban
elvarhatd gondossaggal koteles eljarni. A Konyvvizsgalo jelentéséért felelosséggel tartozik. FelelGsségére a
konyvvizsgalokra vonatkozo jogszabalyokban foglaltak, valamint a polgari jog szabélyai az iranyadok.
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Il. FEJEZET

A TARSASAGI VEZETES és SZABALYOZOI

2.1. A tarsasagi vezetés, a Vezérigazgaté helyettesitése

A Téarsasag ligyvezetd szerve az Igazgatdsag azzal, hogy a Tarsasag tevékenységének operativ iranyitasat a
Vezérigazgato latja el.

A Vezérigazgat6 tavolléte, illetdleg akadalyoztatasanak idejére a Vezérigazgatot a Jogi igazgaté helyettesiti, a
Vezérigazgato €s a Jogi igazgaté egyiittes tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a Vezérigazgatot a Gazdasagi
igazgato helyettesiti, az e szabélyzatban, illetve az e szabalyzatban foglaltakon tuli rendelkezést tartalmazo
vezérigazgatdi utasitasban rogzitettek szerint.

2.2. Az utasitasi jogosultsag

Minden vezetének mindsiilé munkavallalot a beosztottjaira nézve irasbeli és szébeli utasitasi jog illeti meg
Osszhangban a jogszabalyokkal és a tarsasagi belsé el6irasokkal. A munkavallalonak csak a kézvetlen felettes
vezetGje utjan lehet utasitast adni (szolgalati ut betartasaval), ez alol kivétel a Vezérigazgato, illetve a
Vezérigazgatd helyettesitésére jogosultaknak az e szabélyzat II. FEJEZET 2.1 pont méasodik bekezdésében
foglalt helyettesités esetére sz016 utasitasi jogosultsaga. Ebben az esetben a munkavallalo kotelessége a kapott
utasitasrol a felettes/munkahelyi vezetdje felé - lehetéség szerint - haladéktalanul beszamolni, és a kapott
feladatot maradéktalanul hataridére ellatni, a felettes vezetdjével egyeztetett moédon. Az utasitas adoja felelds
az utasitas helytallosagaért, betarthatosagaért. Ha az utasitott munkavallalé az utasitdssal nem ért egyet,
jogosult a felettes vezetéjével azt irasban kozolni. Az el6bbiek szerinti véleményeltérésnek az utasitas
végrehajtasara halaszté hatalya nincs kivéve, ha errél jogszabaly eltéréen rendelkezik.

A munkavallal6 akkor koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy
egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

Munkavallal6 megtagadhatja az utasitas teljesitését akkor, ha annak végrehajtasa munkaviszonyra vonatkozé
szabalyba iitkozik, vagy a munkavallalo életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stlyosan
veszélyeztetné.

A munkavallal6 az utasitas megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

A munkavéllalé a munkéltaté utasitasatol akkor térhet el, ha ezt a munkaltaté karosodastél valé megdvasa
feltétlentil megkdveteli és a munkaltatéd értesitésére nincs mod. Az utasitastdl valo eltérésr6él a munkaltatot
haladéktalanul tajékoztatni kell.

2.2.1. Az utasitasi jogosultsag terjedelme
A Tarsasag munkaszervezetének mikodtetése soran utasitast adhat:

- Vezérigazgatd: barmilyen ligyben, a Téarsasag miikodésének barmely teriiletére;

- a Vezérigazgato helyettesitOinek e szabalyzatban foglaltak — kiemelten a I1.2.1 (A tarsasagi
vezetés, a Vezérigazgato helyettesitése) és a I1. 2.2 (Az utasitasi jogosultsag) pontokban leirt
esetekben a Téarsasag miikodésének barmely teriiletére;

- a Tarsasagi tamogatasi iroda megbizott vezetdje: az altala iranyitott szakteriiletekhez tartozé
tigyekben, a szakteriilete munkavallaléi korében;

- a Biztonsagi és informatikai iroda vezetéje: az altala irdnyitott biztonséagi szakteriilethez tartozo
tigyekben a Tarsasag minden munkavallaléja korében;

- az Ingatlan-hasznositasi igazgaté: az altala iranyitott szakteriiletekhez tartozo ligyekben a
Tarsasag egészére a Vezérigazgatod részbeni helyetteseként is eljarva;

- a Gazdasagi igazgatd: az altala iranyitott szakteriiletekhez tartozo tigyekben a Tarsasag egészére
a Vezérigazgatd részbeni helyetteseként is eljarva;
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- az Ingatlan-iizemeltetési igazgat6: az altala iranyitott szakteriiletekhez tartoz6 tigyekben a
Tarsasag egészére a Vezérigazgat6 részbeni helyetteseként is eljarva;

- alogi igazgat6: az altala iranyitott szakteriiletekhez tartozo ligyekben a Tarsasag egészére a
Vezérigazgato részbeni helyetteseként is eljarva;

- a Balna projektigazgato a feladatkdréhez tartozo iigyekben, a szakteriilete munkavallaloi
korében;

- a Humanpolitikai igazgat6 (tovabbiakban: HR igazgat6): az altala irdnyitott szakteriiletekhez
tartozo tigyekben, a szakteriilete munkavallaléi korében;

- egyéb irodavezeté(k), csoportvezetd(k) mas vezetSk: a szakteriilete szerint irdnyitott feladatok
ellatasa terén, a szakteriilet munkavallal6i korében.

2.3. A munkaltatoi belsé eldirasok
A munkaltatéi belsé eléirasok (tovabbiakban lehet: belsé eléirasok) kore:

- Az Igazgatésag altal kiadott Szabalyzat: igazgatosagi hatarozattal a Tarsaséagra, illetve az egyes
tevékenységi (f6) folyamatokra vonatkozo atfogo elvi és gyakorlati eldirasokat tartalmaz.

- Az Igazgatésag hatarozata: a Tarsasag mikodésével osszefliggd, az ligyvezetés korében
meghozott dontés.

- A Tarsasig altal kiadott Szabalyzat: Vezérigazgatoi utasitassal a Téarsasagra, illetve az egyes
tevékenységi (f6) folyamatokra vonatkozoé atfogé elvi és gyakorlati eléirasokat tartalmaz.

- Vezérigazgatéi utasitis: a szabalyzatoktdl rovidebb leiras, ami a Tarsasag egészét érinté
eldirasokat rogzit.

- Igazgatoi utasitas: a tarsasagi belsd el6irasokbol, jogszabéalyokbol kovetkezd, szervezeti egység
szintli elvarasok végrehajtasanak tamogataséra az igazgatok az ltaluk iranyitott szakteriiletre
adjak ki.

- Vezetéi iranymutatas: a feladat ellatasét segitd iranymutatas, amit a vezetdk adhatnak ki az
altaluk iranyitott szaktertiletre.

A fenti normarendszer a mindenkor hatélyos jogszabalyok éltal megalapozott olyan hierarchikus elrendezési
struktira, amelyben az alsobb szint(i utobb rogzitett normék nem allhatnak ellentmondasban a felettiik rogzitett
felsébb szintii normaval. Normaiitkdzés esetén a magasabb szintii el6iras rendelkezési az iranyadok.

2.3.1. A belsé el6irasok megalkotasanak rendje

A belsé eldirasok megalkotasinak rendje hatdrozza meg a belsé el6irasok készitéséért feleldsok korét,
szabalyozza kiilondsen a bels6 elirasok készitésének és kiadasanak maédjat és feltételeit, a kiadott eldirdsok
feliilvizsgalatanak rendjét, a belsé elSirasok nyilvantartasanak modjat, kozzétételét €s ismertetését.

2.4. A Vezetsi Ertekezlet

A BFVK Zrt. miikodésének, feladat-és dontés el6készitd, illetve koordinativ testiilete a havonta legalabb egy
alkalommal dsszeiilé Vezetdi Ertekezlet (a tovabbiakban: Ertekezlet). Az Ertekezlet biztositja a Térsasag
miikodésével kapcsolatos informaciok megosztasat, megalapozza a dontéshozatalt, szamba veszi a lényegi
elvégzendo feladatokat, és kovetkezetesen alkalmazza a szamonkeérést.

A Vezet6i Ertekezlet allandé tagjainak és allandé és eseti meghivottjainak korét a Vezérigazgaté jeloli ki. Az
Ertekezlet vezetdje a Vezérigazgatd, allando tagjai: a Vezérigazgatdi tanacsos, az igazgatok, a Biztonsagi és
informatikai iroda vezetdje és a Tarsasagi tamogatasi iroda vezetGje. Tanacskozas joggal rendelkez6 allandé
meghivottak: Belsé ellendr, valamint a jegyz6konyvvezetésre felkért Vezérigazgatoi asszisztens. Az eseti
meghivottak korérél a Vezérigazgat6 dont.

A vezetdi értekezlet idépontjat a Vezérigazgatd hatarozza meg, megszervezésérol a Vezérigazgatdi asszisztens
gondoskodik.
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Az Ertekezlet targyalja kiilondsen:
- a Téarsasag lényeges, illetve az Ertekezlet allando tagjai 4ltal 1ényegesnek itélt ligyeit;
- belso elbirasok tervezetét;
- ellen6rzési jelentéseket;
- éves lizleti tervet;
- éves lizleti beszamolot;
- stratégiai tervet;
- minden egyéb ligyet, melyet az Ertekezlet allandé résztevéinek javaslatira a Vezérigazgatd
targyalasra bocsat.

A Vezérigazgato altal az Ertekezleten hozott dontéseket, a dontések végrehajtasaért felel6s személyeket, és a
hataridoket a Vezérigazgat6i asszisztens altal készitett emlékezteté/jegyz6konyv, valamint a feladatlista
tartalmazza, amelye(ke)t a résztvevok és érintettek szamara elektronikus formaban elérhetéve kell tenni.

IIL. FEJEZET
A TARSASAGI VEZETES SZINTJEI a VEZETOK ALTALANOS FELADAT és HATASKORE
3.1. A tarsasagi vezetés szintjei

3.1.1. A Vezérigazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozok
- a Vezérigazgatoi titkarsag munkavallaloi;
- aBelsé ellendr;
- az Ingatlan-hasznositasi igazgato;
- az Ingatlan-iizemeltetési igazgato;
- a Balna projektigazgato;
- alJogi igazgatod;
- a Gazdasagi igazgato,
- a Humanpolitikai igazgato;
- a Biztonsagi és informatikai iroda vezetdje;
- a Vezérigazgatdi asszisztens;
- a Vezérigazgatodi ingatlan és projekt tanacsado;
- a Vezérigazgatdi tanacsos;
- a Tarsasagi tamogatasi iroda vezetdje.

3.1.2. Az igazgatok és a Vezérigazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé irodak vezetdi iranyitasa ala
tartozok kore.

- Az Ingatlan-hasznositasi igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alé tartozik Ingatlan-hasznositasi iroda,
- Ingatlan-nyilvantartasi-és értékelési iroda.

3.1.3. Az Ingatlan-iizemeltetési igazgatd kozvetlen irdnyitésa al tartozik
- Mérmdgki iroda,
- Gondnoki iroda,
- Nyugdijashazak iroda,
- Fenntartasi iroda.

3.14. A BALI\}A projektigazgatd kozvetlen iranyitasa alé tartozik
- BALNA hasznositasi csoport,
- BALNA iizemeltetési csoport.
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3.1.5. A Jogi igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozok
- alJogi igazgatdsag munkavallaloi.

3.1.6. A Gazdasagi igazgat6 kozvetlen iranyitésa ala tartozik
- Pénziligyi és szamviteli iroda,
- Kontrolling iroda.

3.1.7. A Humanpolitikai igazgat6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozik
- Human er6forras kezelési iroda,
- FPH munkaer6 tamogatasi iroda,
- Iratkezelési csoport,
- Szervezet és személyzetfejlesztés.

3.1.8. A Biztonsagi és informatikai iroda vezetdje kozvetlen iranyitasa alé tartozik
- Informatikai csoport,
- Biztonsagi csoport.

3.1.9. A Tarsasagi tamogatasi iroda vezetdje kozvetlen iranyitasa ala tartozik
- Beszerzés,
- Portfolidkezelés.

3.2. A Térsasag vezet6i, a vezet$ allasu munkavallalok és mas vezetdk altalanos feladat-és hataskore

A Tarsasagon beliili vezetd (tovabbiakban: vezetd) a Vezérigazgato, a Vezérigazgatéi tanacsos, az igazgatd
(barmely el6tag megnevezésii), az irodavezet6 (barmely elétag megnevezésti), a csoportvezetd (barmely elétag
megnevezeésii), a vezetd (barmilyen el6tag megnevezésii) és a Fékonyveld.

A vezetdk koziil vezetd allasi munkavallal6 az Mt. 208. §-a szerint a Vezérigazgat6, az Ingatlan-hasznositési
igazgatd, az Ingatlan-lizemeltetési igazgatd, a Jogi igazgaté és a Gazdasagi igazgato.

A Vezérigazgaton kiviili vezetdk feladatkére mindenekeldtt az Alapito, az Igazgatosag és a Vezérigazgaté altal
meghatarozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony végrehajtasat biztositd
munkafolyamatok és szervezeti struktira kialakitdséhoz valé hozzajarulast, a munkamddszerek
tovabbfejlesztését, a beosztott munkavallalok iranyitasat, ellenérzését foglalja magéaban.

A vezetk a feladatuk ellatasa kozben elvégzik az irdnyitasuk ald tartozé munkavallalok munka-és
magatartaskulturdjénak, ismereteinek és felkésziiltségének a fejlesztését is. A vezetdk biztositjak a
jogszabalyok, ¢és egyéb (kiils6 és bels) eléirasok munkavallalok ltali betartasat, végrehajtésat.

3.2.1. A Vezérigazgat6, a Vezérigazgatdi tanicsos, az igazgat(k) a Tarsasagi tamogatasi iroda vezetdje, a
Biztonsagi ¢és informatikai iroda vezetdje, a Kontrolling iroda vezetdje, valamint a Fékonyveld
feladatai

A Vezérigazgatd, a Vezérigazgatoi tanacsos, az igazgato(k) a Tarsasagi tamogatési iroda vezetdje, a Biztonsagi
¢s informatikai iroda vezetdje és a Kontrolling iroda vezetdje, valamint a Fékonyvels részt vesz a Tarsasag
miikodési feltételeinek biztositasaban, szabéalyozasaban, valamint iranyitja a hozza tartozoé munkavallalo(k)
¢s/vagy szervezeti egység(ek) munkajat, amely feladatok részeként:

- részt vesz a Térsaség stratégidjanak kialakitasaban, a Tarsaséag iizleti terveinek kidolgozasaban és
a végrehajtas ellendrzésében, a kozszolgaltatasi és a Térsasag tevékenységi korébe tartozod
tevekenységek megvaldsitasaban, a szakteriileti feladatellatasa keretein beliil iranyitja, ellendrzi,
beszamoltatja ¢s értékeli a hierarchikus rendben hozza tartozé vezetd(k) és a kozvetlen iranyitasa
alatt 4116 mas munkavallalo(k) munkajat;

- meghatérozza az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység munkafolyamatat, munka-médszerét,
amely a bels6-¢s kiilsé kommunikéacié lehetséges modjara, idejére, formai kévetelményeire,
kotelezdségeire is kiterjed. Gondoskodik a hatékony munkavégzésrél;
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- elkésziti, és legalabb évente egy alkalommal feliilvizsgalja és a feliilvizsgalat eredménye alapjan
sziikség szerint modositja a szakteriiletéhez/feladatellatasahoz tartozé (gazdalkodasi, szakmai
feladatellatasi, ellendrzési és egyéb ligymeneti) belsé elGirasokat. A feliilvizsgalatrol a
Vezérigazgato6i titkarsagot, a Vezérigazgatoi asszisztenst és a MIR vezet6t irasban tajékoztatja;

- jelzi a HR igazgatosag felé a szervezeti egysége munkavallal6éi részére jar6 a munkakor
betdltéséhez, a feladataik ellatasahoz sziikséges id6kozi vizsga-€és egyéb képzési, tovabbképzési
kotelezettséget, megel6zé/védooltasok sziikségességét, valamint az egyéb képzési, fejlesztési
igényeket;

- Osszehangolja a hozza tartozo szervezeti egységek, munkavallalok munkajat;

- kijeloli az egyes feladatok elvégzéséért felelés személyeket;

- az altala iranyitott szervezeti egység képviseletében egyszemélyi felelGsséggel targyal a belsd
szervezeti egységek vezetdivel, valamint a felhatalmazasanak megfeleléen, illetve a bels6
eléirasok dltal szabalyozottan targyal természetes személyekkel valamint jogi személyek,
hatésagok, hivatalok, képvisel6ivel;

- ellenérzési tevékenysége kiterjed a szakmai munkara, a munkafegyelemre, a kozosségi
magatartasra, a tarsasagi vagyon védelmére, a szervezeti egysége koltség-és létszamkerete
tartasara;

- gyakorolja a munkaltatéi jogkort a jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban leirtak szerint,
aminek keretein beliil meghatdrozza a munkavallalok munkavégzési helyét, elGsegiti a
munkavallalok ismereteinek fejlesztését, sziikség szerint intézkedik, illetve intézkedést
kezdeményez, javaslatot tesz a Vezérigazgaté felé munkaeré felvételére, pélyaztatasra,
szerz6déskotésre, a szerz6dés modositasara és megsziintetésére.

- Osszedllitja az altala iranyitott munkavallalok munkakéri leirasat, amely minimalisan tartalmazza
a munkakori megnevezést, a munkakor ellatasihoz sziikséges alkalmassagi feltételeket,
végzettséget, képzettséget, gyakorlatot, sziikséges engedélyek korét, munkafeladatokat,
helyettesitést;

- hataridére biztositja a bér-és tarsadalombiztositasi szamfejtéshez sziikséges dokumentumokat,
jelenléti iveket, munkaidd elszamoléasokat, a foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi vizsgalat
meglétét a Human er6forras kezelési iroda részére, illetve a tavollétek alatti helyettesitéseket;

- gondoskodik a kotelez6 kozzétételi és a kozérdekli adatok kozzétételéhez sziikséges
adatszolgaltatasrol;

- gondoskodik a munkavallalok sziikség szerinti munkaidé beosztasar6l és a munkaidékeret
kozzétételérdl, a munkakozi sziinet, pihen6id6, szabadsagnapok stb. kiadasarol.

3.2.2. Az irodavezet6(k) és mas vezetok feladata

A szolgalati ut szerinti felettes vezet6i utasitasainak megfelelden vezetdi felelsséggel irdnyitja a hozza tartozo
munkavallalok munkajat, amelynek révén tamogatja a kozvetlen felettes vezetd, illetve a Vezérigazgatod
feladatellatasat, illetve a Tarsasag hatékony, kiilsé és belsé normativ szabalyoknak megfelelé mikodését.

3.3. A vezetok hataskore

A vezetOk hataskore, dontési jogkore a feladatokhoz igazodva elsésorban a tevékenységek végrehajtasahoz
kapcsolodik, amelyekhez jogszabalyi és a tarsasagi belsé eldirasokban szabalyozott feladatellatasi,
cégképviseleti, munkaltatéi, ellenjegyzési, utalvanyozasi és banki alairasi jog csatlakozhat. A vezeték — az
el6irtak megtartasaval egyebek kozott - dontenek:

- aziranyitasuk ala tartozé szervezeti egység gazdalkodasanak kérdéseiben;

- atevékenység végrehajtasanak modjardl;

- atevékenységgel Osszefliggd munkahelyi igazgatasi feladatok végrehajtasarol;

- arendelkezésiikre bocsatott er6forrasok felhasznalasarol;

- az iranyitasuk ala tartozé munkavallalok feladatellatasardl, a pihené id6é és szabadsag napok

kiadasarol, és a munkavallalok atmeneti helyettesitésrol.

A vezetdk képviselik a Tarsasagot az illetékességiikhoz tartozo szervezeti egység feladatellatasa soran az
Alapszabaly, valamint a Térsasag belsé el6irasai szerint valamint az eseti jelleggel kiadott meghatalmazas
alapjan.
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IV. FEJEZET

A MUNKAVALLALO, a MUNKAVALLALO
JOGA és KOTELESSEGE

Munkavallalé minden természetes személy, aki hatarozott, vagy hatarozatlan id6tartamra a Tarsasaggal
munkaviszonyban 4ll. A munkavallalok jogallasat az Mt., a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi CXXIL. torvény, a vonatkozd egyéb jogszabélyok, valamint jelen
szabalyzat és egyéb munkéltatoi belsé eldirasok, a munkaszerzodés és a munkakori leiras hatarozza meg.

A koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolé 2009. évi CXXIL. térvény alapjan
a Tarsasag miikodése szempontjabol meghatarozo jelentéségt, illetve az Mt. szerinti a munkaltaté miikddése
szempontjabol kiemelkedé jelentéségii, vagy fokozottan bizalmi jellegli munkakort az azt betdltd
munkavallalok munkaszerzédése rogziti.

4.1. A munkavallalo joga

- igényelni a munkavégzéséhez sziikséges feltételeket;

- megismerni a Téarsasag célkitlizéseit, sajat szervezeti egységének iizleti terveit, hataskorét, és
felelésségét a munkakéri leiras, a vonatkozo el6irasok, illetve kiegészité vezetéi meghatarozas
alapjan;

- munkajanak értékelését igényelni, és ehhez véleményt nyilvanitani;

- hozzaférési lehetéséggel birni a munkavégzéséhez sziikséges eszkoz és informéacio sziikséglethez;

- munkavégzésével kapcsolatosan javaslatot, észrevételt tenni, - jelen SZMSZ-ben foglaltak szerint
— véleményeltérést kozolni.

4.2 A munkavallal6 kotelessége

A munkavallalo koteles

- a munkakori leirasiban megéllapitott feladatokat - a tarsasagi mindségiranyitasi szabvany
el6irasait is betartva — ellatni;

- sajat munkajat ugy megszervezni, munka idejét Gigy beosztani, hogy gazdasagosan, j6 hatasfokkal
érjen el eredményt;

- a munkakorében kapott feladatot teljesiteni, illetve a munka eredményét felhivas nélkiil
felettesének jelenteni, a munkavégzése soran szolgaltatott adatokat teljes felelosséggel felvallalni;

- a munkaviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja — minden olyan
magatartast tanusitasatol tartozkodni, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi ¢érdekeit
veszélyezteti;

- munka idején kiviil is tartézkodni minden olyan magatartast tantsitasatol, amely — kiilondsen a
munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére;

- a véleménynyilvanitashoz val6é jogat gy gyakorolni, hogy annak soran nem sértheti vagy
veszélyeztetheti a munkaltato jo hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit;

- utasitas formajaban a Vezérigazgatotol, vagy annak helyetteseitdl kozvetleniil kapott feladatok
kiadasanak tényérdl a felettes vezetdjét a leheté legrovidebb idon beliil tajékoztatni, és a kiadott
feladatot a felettes vezetjével egyeztetett médon maradéktalanul hataridére ellatni;

- a munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat, eldirasokat, a Tarsasag belsé eldirasait, az altalanos és
specialis helyi ismereteket minden tekintetben elsajatitani, betartani, valamint a vezetdje altal adott
utasitasokat - jogszabaly eltéré rendelkezése hianyéban - végrehajtani;

- a munkarendet, a munkafegyelmet, a biztonsagtechnikai el6irasokat, kornyezetvédelmi,
mindségiranyitasi és tlizrendészeti szabalyokat, a munkajaval kapcsolatos hataridéket, a bizonylati
fegyelmet és a minéségiranyitasi kotelezoségeket betartani;

- atarsasagi tulajdont és vagyont évni, megérizni;
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- munkatarsait, feletteseit segiteni feladataik teljesitésében;

- a munkakér betoltéséhez sziikséges foglalkozas-egészségligyi érvényes alkalmassagi vizsgalat
»Alkalmas” jelzésti eredménnyel rendelkezni;

- figyelemmel kisérni a munkakorével kapcsolatos kozvetlen tarsasagi eseményeket, és az ezzel
kapcsolatos észrevételét felettesével kozolni;

- atarsasagi titkot megérizni, megtartani a Mt-ben és a munkaszerzédésében részletezettek szerint;

- masok testi épségét védeni, 6vni;

- amunkakore ellatdsahoz sziikséges ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni;

- a munkaltatoi teljesitmény-értékeléseken, képzéseken részt venni, kézremiikodni;

- a koltségkeretek tartasahoz, €s az lizleti eredményesség elérésé¢hez hozzajarulni;

- a Tarsasag célkitiizéseit, érdekeit megismerni és képviselni.

V.FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGKOR és a MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA
5.1 A munkéltatéi jogkor

A munkaltatoi jogkorbe tartozik - kiillonosen -

- a munkaviszony létesitése;

- a munkaszerz6dés modositasa;

- a munkaviszony megsziintetése;

- amunka értékelése, dijazasa;

- a munka elrendelése, ellenérzése;

- afelel6sségre vonas gyakorlasa;

- aszabadsag (alap, pot), a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

A Térsasag munkavallaléi felett a munkaltatoi jogkort a Tarsasag Vezérigazgatdja gyakorolja. A munkaltatoi
jogkor gyakorlasa a Munkaltaté és vele szerzédéses jogviszonyban all6 mas szervezet kozott irasban kotott
megallapodés szerint megoszthatd. A Vezérigazgaté a munkaltatéi jogkort, a kiemelt munkaltatdi jogkort
kivéve, irasban atruhazhatja a Vezérigazgat6 helyettesitésére kijeldlt munkavallalokra.

5.2. A Vezérigazgatd kiemelt munkéltatéi jogkore

A Vezérigazgaté kizérélagosan gyakorolt munkaltatoi jogkorébe tartozik a vezetd allasi munkavallalokkal
torténd munkaviszony létesitése és a vezetd allasu munkavallalok munkaszerzodéseinek modositasa, minden
munkavallalo esetében a bérmegallapodasokban, bérfejlesztésekben torténé dontés, tovabba dontés azon
juttatasokrol, amelyek a jogszabéalyban és a munkaszerzédésben foglaltaktol a munkavallalo javéra eltérhetnek
kivétel, ha err6l jogszabaly mashogy rendelkezik — igy kiilondsen —

- afelmondasi id6 elengedése;

- akdlcson, a segély iranti kérelem, munkabéreldleg elbiralasa;

- dontés a munkavallalé elismerésérdl;

- akilfoldi kikiildetés engedélyezése;

- ajutalmazandok korének jovahagyasa, jelolése;

- tarsasagi szintli béremelésben, jutalmazasban, egyéb 6sztonzésben vald dontés;
- egyéb kedvezmény, hozzajarulas engedélyezése.

5.3. A vezet6k munkaltatoi jogkorrel kapesolatos feladatai

A vezetdk hataskorébe tartozik az iranyitasuk alad tartoz6 munkavallalok (ha van) munkaszerzédései
megkotéséhez, modositasahoz, megsziintetéséhez, a teljesitményértékelésiikhoz, bérmegéllapitasaikhoz,
bérfejlesztéseikhez, egyéb juttatdsaikhoz, ismeret- és készségfejlesztéseikhez, jutalmazasukhoz tarsuld
javaslattétel a Vezérigazgato felé, valamint a munkavégzés elrendelése €s értékelése, a nem vezérigazgatoi
jogkort jelentd szabadsag kiadasa.
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A vezetd a szabadsagardl a HR igazgatdt, a Vezérigazgatdi tanacsost a Tarsasagi tamogatasi iroda vezetdjét és
a Vezérigazgatoi titkarsagot elézetesen - a helyettesité személy (alaird) jelolésével - tajékoztatni koteles. A
Vezérigazgato szabadsagardl a Vezérigazgatoi asszisztenst tajékoztatja, aki intézkedik
e annak bejelentésérdl és engedélyeztetésérdl a Vezérigazgatod feletti munkaltatoi jogkor gyakorldja
illetve sziikség szerint a Fopolgarmester Hivatalban mas illetékesei felé az Alapité eldirasainak
megfelelen, valamint
e annak bejelentésérél a Tarsasag felé sajat feladat-és hataskorben foglaltak szerint.

VI. FEJEZET
MUNKAUGYI KAPCSOLATOK

6.1 Az Uzemi Tanécs

Az Uzemi Tanécs hatéskore €s jogkore a munkatigyi kapesolatokat szabalyoz6 jogszabalyok és belso el6irasok
szerint alakul. Az Uzemi Tanacs miikodési rendjét az tigyrendje hatarozza meg.

6.2. A Szakszervezet

A Szakszervezet, mint érdekvédelmi szervezet, jogosult a munkaltatoval a Kollektiv Szerzddést
megkotni/modositani. Tevékenységét a Szakszervezeti Bizottsag, illetve a Bizalmi Testiilet Gtjan végzi.
Hatéskore és jogkore a munkatigyi kapesolatokat szabalyozo jogszabalyok, és egyéb el6irasok szerint alakul.

VIL FEJEZET
A TARSASAG MUKODESE

A BFVK Zrt. matrix szervezeti struktiraban miikodé gazdalkodd szervezet, ahol a funkcionalis, azaz az
tizletviteli szervezeti egységek az Ingatlan-hasznositasi igazgatdsag, az Ingatlan-lizemeltetési igazgatosag, a
Balna projektigazgatdsag, valamint minden egyéb projekt szervezet, mig az lizletvitelt timogaté szervezeti
egységek a Jogi igazgatdsag, a Gazdasagi igazgatésag, a Humanpolitikai igazgatosag, a Biztonsagi és
informatikai iroda és a Téarsasagi tamogatési iroda. Az tizletvitelt timogat6 szervezeti egységek feladata, hogy
a Tarsasag eredményes miikodése érdekében kompetencidjaba tartozé feladatok hatékony ellatiasa révén
tamogatast nyujtsanak az tizletviteli szervezeti egységek szamara, szem el6tt tartva a Tarsasag miikodését
érinté jogszabalyokat, szerzodéses belsé normativ rendelkezéseket, valamint a tulajdonosi elvarasok érvényre
juttatasanak kovetelményét. A szervezetek alapveté feladata, hogy a miikodésiikkel biztositsak a Térsasag
rovid, kozép és hosszu tava céljainak megvaldsitasat, tamogassak az Alapité varospolitikai érdekeinek
érvényre juttatasat, el0segitve ezzel az lizleti partnerek megelégedettségét.

7.1. A Téarsasag ellenérzési rendszere

Az ellendrzés célja a hibak, hianyossagok megel6zése, feltarasa és kijavitasa Gtjan a Tarsasag tevékenységének
javitasa, a gazdalkodasi fegyelem és a tulajdon védelmének biztositasa. A Tarsasag Alapitdja,
FeliigyelGbizottsaga és az Alland6 Konyvvizsgaldja altali ellenérzés, illetve a Tarsasagon beliili kontrolling és
belsé ellendrzési tevékenység mellett minden vezeté tevékenységének szerves részét képezi az ellendrzés

feladata. A vezetdk az iranyitasuk alatt all6 teriileten személyesen kotelesek - idészakonként - ellendrzést
végezni.

7.1.1. A Bels6 ellenor(zés) ellenérzési kotelezettsége

A Tarsasagnal a Vezérigazgatéhoz rendelten Belso ellenér miikodik, aminek keretében a Bels6 ellenér végzi
a belsé ellen6rzési tevékenységet szakmai munkédjaban — a jogszabalyi rendelkezések, belsd eldirasok
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betartasaval - 6nallo feleldsségi jogkorrel. A Belsé ellenér kiemelten az Eves ellendrzési terv, a jogszabalyi és
munkaltatoi belsé eldirasok és a Vezérigazgatod felkérése alapjan végzi tevékenységét. A belsd ellendrzés 6
célja a megel6zés, a tarsasagi tulajdon és a tarsasagi vagyon védelme, feladata kiilondsen a belsé ellendrzések
végrehajtasa, a leltarozasi tevékenység feliigyelete, ellendrzése, kapcsolattartds a tulajdonos belsé
ellendrzésével, hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel, tarsszervezetekkel, a BFVK Zrt. Igazgatosagaval és
Felligyel6bizottsagaval.

7.1.2. A Vezérigazgato ellendrzési kotelezettsége

A Vezérigazgaté ellenérzése komplex modon kiterjed a Téarsasag miikodésének egészére. F6 modszerei az
esetenkénti személyes ellendrzésen kiviil

- a vezetSk rendszeres beszamoltatasa, a Konyvvizsgalo, a kontrolling és a belsé ellendrzés altal
feltartakkal kapcsolatos intézkedések meghozatala;

- a Téarsasag tevékenységi és miikodési korébe tartozoé feladatellatas, és a hozzad beosztottak
munkafolyamatba épitett ellendrzése.

7.1.3. Az igazgat(k), az irodavezetd(k) és mas vezetdk ellendrzési kotelezettsége

Az igazgatok, az irodavezetk és mas vezeték kotelesek az irdnyitdsuk ald tartozé munkavéllalok
tevékenységét ugy megszervezni, hogy a munka ellenérizhetd legyen, és a munkavégzés minden faziséban
megallapithat6 legyen a munka ellatasaért felelés személy és/vagy a munkét kozvetleniil irdnyit6 vezetd. Az
igazgatok, az irodavezetdk és mas vezetdk - sajat szervezeti egységiiknél - személyes felelsséggel kiilonds
gonddal ellenérzik

- a munkafegyelem, a munkarend, a munkaiigyi, a foglalkozas-egészségiigyi, a tovabbképzési,
képzettségi szabalyok betartasat;

- akoltségek, bevételek alakulasat;

- a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, mindségiranyitasi, valamint tiizrendészeti elGirasok
betartasat;

- afejlesztések elémozditasat;

- a munka mindségét;

- abizonylati fegyelmet;

- avagyon ¢s az adatok védelmét.

7.1.4. A tevékenység folyamatéaba épitett ellenérzés

A Tarsasag valamennyi tevékenysége soran folyamatos vezet6i, kontrolleri és belsé ellendri ellenérzés folyik,
valamint eseti jellegii alapitoi, feliigyelSbizottsagi, konyvvizsgaloi ellenérzés zajlik. A Vezérigazgaté az egyes
szervezeti egységeknél — amennyiben arra sziikség van — a vezeté feladat-¢és hataskorébe utalt kiemelt vezetdi
ellendrzési szempontok bevezetésérdl rendelkezhet.

7.1.5. A Kkiilsé ellenérzés

A mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint az erre feljogositott hatosagok, szervek, illetve a Tulajdonos a
Tarsasagnal ellen6rzést végezhet. Az ellendrzést a Bels6 ellendr koordinélja, és az illetékes szakteriiletek
vezet6i tamogatjak.

7.2. A szervezeti egységek kozotti egytittmiikodési kapcsolatok

Az egymas mellé rendelt, illetve az egyméssal funkcionélis kapcsolatban all6 szervezeti egységeknek
egylttmiikodési kotelezettségilik van.

Az egymas mellé rendelt szervezeti egységek kozotti véleményeltérést szervezetkdzi konzultacioval kell
feloldani. A konzultacié eredménytelensége esetén véleményeltérést a kozvetlen kozos vezetdjik donti el.
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7.2.1. A szervezeti egységek munkavallaloi kozotti szokéasos egytittmiikodés

A feladatok hatékony ellatasa érdekében a munkavéllalok egymassal - a munkahelyi felettes (vezetd)
tajékoztatasa mellett - feladat-és hataskoriikon beliil - kozvetlentl cserélhetnek informaciot. Egymas részére a
feladat ellatasahoz sziikséges segitséget - adatokat, iratokat, egyéb informaciokat - felel6sséggel tartoznak
megadni. Ezen adatok, iratok, informéciok kiadaséaért €s tartalmi valodisagaért az atadot, mig az atvett adatok,
iratok, informaciok kezeléséért az atvevot felelosség terheli, tekintettel a vonatkozo eléirasokra.

A kozlés, informacio6 atadasa torténhet szoban illetve nyomtatott és elektronikus formatumban. Az elektronikus
levél tartalma a cimzett elektronikus postafidkjaba torténé érkezésével és annak cimzett altali megnyitasaval
megismertnek tekintendé. A cimzett kotelessége az elektronikus levél fogadasa, annak megnyitésa
munkavégzési napjain legkésébb 24 6ran beliil és a hataridén beliili valaszadas.

7.2.2. A szervezeti egységek munkavallaloi kozotti specialis egytittmiikodési kapesolatok
- egyedi projektmunka -

A szokésostol eltérd, a mindennapi szokasos munkavégzésen tilmutatd, a szervezeti struktiraban tobb egymas
mellé rendelt szervezeti egység kozos munkajat igényl6 feladatellatas tekintetében, koordinacidval biztositott
egyiittmiikodési kotelezettségiik van a szervezeti egységeknek, amelyet egyedi projektmunka keretében
oldanak meg, ahol az egyedi projektek koordinaciojat a Vezérigazgatoi tanacsos végzi.

7.3. A mindségiranyitas rendje

A Térsasag Mindségiranyitasi kézikonyve, Eljarasi rendje rogziti minden szervezeti egység/munkavallalo
teenddjét a mindségbiztositas teriiletén a Minéségiranyitasi vezetd utmutatasai alapjan.

7.4. A fenntarthato fejlédés rendje

A fenntarthato fejlédés keretein beliil — kiemelten - a kornyezeti fenntarthatésag biztositdsa a Térsasag
tarsadalmi szerepvallalasi kotelességei kozott preferalt jelentdséggel bir. A fenntarthatd fejlddés a tudatos
kornyezetvédelem és az emberi er6forrassal valdé gazdalkodési tevékenység utjan a Tarsasagon beliili
folyamatiranyitassal a Vezérigazgaté irdnymutatasa szerint kertiil végrehajtasra.

7.5. A cégképviseleti jog

A cégképviselet a Térsasag nevében torténd eljarast, a Tarsasagot megilleté jogok gyakorlasat és a
kotelezettségek vallalasat, teljesitését jelenti, azaz a Tarsasag akaratanak kifejezésre juttatasat harmadik
személyekkel szemben, valamint birdsagok és hatosagok elott.

A cégképviselet gyakorlasanak részletszabalyait kiilon bels6 el6iras tartalmazza.

7.5.1. Cégjegyzés
A cégjegyzeési jog a cég irasbeli képviseletére, a cég nevében torténd alairasra valo jogosultsag.

A Tarsasagot irasban a Vezérigazgato, illetéleg az Alapszabalyban és a belsé el6irasokban rogzitettek szerinti
mas személyek képviselhetik, ahol

- a Vezérigazgato 6nalldan;

- az Igazgatdsag tagjai — a Vezérigazgatd kivételével — ketten egyiittesen;

- a Térsasag munkavallaléi koziil alairasi joggal felruhazott munkavallalok ketten egyiittesen
jogosultak a cégjegyzési jogot gyakorolni.

A Tarsasag munkavéllaloinak egyiittes alairasaval biztositott cégjegyzés esetén az arra feljogositott
munkavallalok akként kotelesek eljarni, hogy az aldirandé jognyilatkozatot, illetve a Tarsasidg nevében
megtenni  szandékozott egyéb nyilatkozatot, annak szovege alatt jobb oldalon minden esetben a
jognyilatkozattal, illetve egyéb nyilatkozattal érintett targyhoz tartozé szakteriilet kdzvetlen feliigyeletét ellatd
munkavillalé, mig a baloldalon a Vezérigazgatdi tanacsos, vagy - a Vezérigazgatd, illetve a Vezérigazgatoi
tanacsos tavollétében — a Vezérigazgato helyettesitésére jogosult munkavallalé minden iigy vonatkozasaban a

20
Hatalyos: 2016. oktober 1. napjatol



Budapest Févéros Vagyonkezel6 Kozpont Zartkoriien Miikodo Részvénytarsasag - Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat -

cégszerli alairasi kotelezettséget biztositva irja ala.

Az Ingatlan-hasznositasi igazgat6, az Ingatlan-hasznositasi igazgat6sag, a HR igazgaté a HR igazgat6sag, az
Ingatlan-iizemeltetési igazgaté az Ingatlan-lizemeltetési igazgatosag, a Jogi igazgat6 a Jogi igazgatosag, a
Gazdasagi igazgatd a Gazdasagi igazgatésag, a BALNA projektigazgaté a BALNA projektigazgatdsag
tevékenységi korébe, a Tarsasagi tamogatasi iroda vezetdje a Tarsasagi timogatasi iroda tevékenységi kortébe,
a Biztonsagi és informatikai iroda vezetGje a Biztonsagi és informatikai iroda tevékenységi korébe, mint
targyhoz kapcsolddo ligyekben jogosult aldirni. Mindez alol kivételt képez a Vezérigazgato éltal delegalt egyes
munkaltatoi jogkérok gyakorldsa, aminél jelen szabélyzatban, illetve vezérigazgat6i meghatalmazasban
foglaltak szerint kell eljarni a meghatalmazottaknak. Mindez kizéarélag csak Cégbirésagi bejelentés meglétével
valésulhat meg.

7.6. A banki alairasi jog

A Téarsasag belsé el6irasaiban foglaltak szerint szabalyozott.
7.7. Az ellenjegyzési és az utalvanyozasi jog

A Tarsasag belsé eldirasaiban foglaltak szerint szabalyozott.
7.8. A bélyegzék hasznalata

A Tarsasag bélyegzéinek hasznalatat a Vezérigazgatd hatrozza meg. A bélyegzdk nyilvantartasat, kiadasat,
visszavételét, selejtezését az Iratkezelési csoport végzi.

7.9. A munkakor atadas-atvétele
7.9.1. A vezetdéi munkakor atadas-atvétele

A vezetéi munkakorok atadas-atvételét az atadonak és az atvevonek kozos jegyzokonyvben kell rogzitenie a
felettes vezetdjiik, vagy a vezetd altal kijeldlt, a vezeté nevében eljaré felelés munkavallal6 jelenlétében, amit
a résztvevok kézjegyiikkel hitelesitenek.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell

- az egység személyi, targyi (leltar szerinti) és szerzédés allomanyat;

- alezart és folyamatban 1évé munkékat, ha vannak, azok pénzbeli hatésait (bevétel-kiadas);

- a funkci6 ellatasdhoz sziikséges dokumentumok felsorolasat, és az atadas-atvétel tényét, vagy a
fellelhetéségiik helyét;

- a felvétel helyét, idejét, résztvevok korét, az atadasra keriilé munkakor megnevezését, szervezeti
elhelyezkedését.

7.9.2. A nem vezetdi munkakor atadas-atvétele

A nem vezetd munkavéllaloi munkakorben torténd személyi valtozas esetén a tavozé munkavallald
iranyitasaval megbizott kdzvetlen felettes vezeté jelenlétében a munkakort jegyzokonyv felvétele mellett kell
atadni a munkakért tovabbiakban ellaté munkavallalonak. Az atadas-atvétel részleteit a felettes vezetd
hatarozza meg. Abban az esetben, ha a munkakdr betdltésére (i munkavallalé nincs még kijellve, a munkakort
a tAvoz6 munkavallald iranyitasaval megbizott vezetd veszi at, vagy a vezetd altal kijelolt munkavéllalo.

7.10. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére kételes a Tarsasag részérdl eljaré mindazon személy, aki — 6nall6an, vagy testiilet
tagjaként - javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosult

- a Tarsasag 4ltal lefolytatott kozbeszerzési eljarasban;
- a feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett 4llami pénzalapok, fejezeti
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kezelésii elbiranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve az
Orszéaggyiilés, a Kormany, valamint 6nkormanyzat altal alapitott kézalapitvany szamara nyujtott
tamogatasi pénzeszkoz juttatasanal;

- az egyedi allami vagy onkormanyzati tamogatasrdl valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa
soran, vagy

- az allami, 6nkormanyzati, illetve az Orszaggyiilés, a Kormany, valamint dnkorményzat 4ltal
alapitott kozalapitvanyi tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, valamint a felhasznalassal valo
elszamoltatés soran.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore:

A Vezérigazgato, (barmilyen el6tagi megnevezéssel bird) igazgatd, a Belsé ellendr, (barmilyen el6tagi
megnevezésll) irodavezetd, csoportvezetd €s mas vezetd, a f6konyveld, tovabba mindazon munkavallalok,
akik itt nevesitésre nem keriiltek, de a fenti leiras alapjan kotelezettek/kotelezetté valnak, és akiket a
Vezérigazgat6 egyedi dontés alapjan ekként kijelol.

A vagyonnyilatkozat tétele és atadasa a nyilatkozat-tételre kotelezett feladata, aki a jogszabalyban eléirtak
szerint elkészitett nyilatkozatat atadja a Vezérigazgatonak, aki a Jogi igazgatdsagon keresztiil gondoskodik a
vagyonnyilatkozat el6iras szerinti 6rzésérdl, nyilvantartasarol, tarolasarol. A nyilatkozatok el6iras szerinti
Orzése, nyilvantartasa, tarolasa Osszeférhetetlen a jelen pontban felsorolt javaslattételi, dontési illetve
ellendrzési feladatok ellatasaval. A részletszabalyokat a Tarsasag vonatkozo6 szabalyzata rogziti.

7. 11. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A Tarsasag vezetd allasu munkavéllaldja esetében az alabbi Osszeférhetetlenségi szabalyokat alkalmazza az
Mt. eldirasainak megfelelGen:

- A munkaviszony fennallasa alatt a munkaltato elézetes engedélyével létesithetd tovabbi
munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony;

- a munkavallalé nem szerezhet részesedést — a nyilvanosan mikodé részvénytéarsasag kivételével
— a munkéaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzd, illetve a munkaltatéval
rendszeres gazdasagi kapcsolatban all6 mas gazdalkodo szervezetben;

- amunkavallalé koteles bejelenteni, ha a kozeli hozzatartozoja Mt. 139. § (2) bekezdés) tagja lett
az el6z6 pont szerinti gazdasagi Tarsasagnak, ill. vezetéként ott munkaviszonyt vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt létesitett;

- amunkavallalé nem kothet a sajat nevében vagy javara a munkaltato tevékenységi korébe tartozd
ligyleteket.

VIIL. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

8.1. A Téarsasag szervezeti felépitése

Id. 1. szam( melléklet.
8.2. A Vezérigazgato

A Vezérigazgatd a Tarsasdg, mint munkaszervezet altalanos operativ irdnyitoja. A Vezérigazgaté e
tevekenységét munkaviszony keretében latja el, személyét az Igazgatdsag tagjai koziil az Alapito jeléli ki. Az
Alapité kizéarolagos hataskorébe tartozik a Vezérigazgaté feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasa, igy a
vezérigazgatdi munkakor betoltésére iranyulé munkaszerz6dés megkodtése, a munkaviszony megsziintetése,
valamint a Vezérigazgaté dijazasanak, juttatisainak megéllapitasa. Vezérigazgatd kizarolagos hataskorbe
tartozik a - Térsasag bels6 szabélyzataiban kizarélagos hataskorébe utalt jogkordn feliil - az Alapszabaly 9.2.y
pontja szerinti adéssagot keletkezteté tigyletnek el6készitését megel6zéen az Alapitd elézetes irasbeli
tajékoztatasa az Alapité altal megadott szempontok és feltételek szerint.

A Vezérigazgato feladatait az Alapszabalynak, az Igazgatosag hatarozatainak, a munkaszerzédésének, a jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek, és a tarsasagi belsé elSirdasoknak megfeleléen latja el.
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8.2.1. A Vezérigazgato feladata

- a Tarsasag eredményes — a jogszabdlyi el6irdsoknak, és a tarsasagi belsé elirasoknak megfeleld
— miikodtetése;

- aTarsasag miikddtetéséhez a miiszaki, a gazdasagi, a személyi és a targyi feltételek megteremtése;

- a hossza tavi, valamint a rendkiviili helyzetekben alkalmazhat6 pénziigyi stratégia kidolgozasa;

- a Tarsasag terveinek készitése, a tervek megvaldsulasanak rendszeres kovetése, kiértékelése,
valtoztatasa;

- a szerzOdésekben vallalt kotelezettségek és szerzett jogositvanyok maradéktalan teljesiilésének
biztositéasa;

- donteni mindazon iligyekben, amelyek nem tartoznak az Alapito, illetve az Igazgatdsag
hataskorébe;

- az Alapit6 és az Igazgatosag altal meghatarozott kdvetelmények teljesitése;

- a Vagyonstratégia Iranyelveinek maradéktalan érvényesitése;

- a Tarsasag éves mérlegével és vagyonkimutatasdval kapcsolatos tervezet elkészitése, és az
Igazgatdsag elé terjesztése;

- amérleg konyvvizsgaldi zaradékolasarol torténd gondoskodas;

- atarsasagi szamviteli politika kialakitasa;

- a Téarsasag lgyvezetésérol, vagyoni helyzetérél és tzletpolitikajardl szolé éves beszamold
tervezetének elkészitése és az Igazgatdsag elé terjesztése;

- az utalvanyozasi, alairasi ¢és egyeb jogkorok kijelolése;

- a Belsé ellenér, a Biztonsagi és informatikai iroda vezetdje, a Vezérigazgatdi tanacsos, a
Vezérigazgatdi ingatlan és projekt tanacsadd, a Vezérigazgatéi asszisztens, a Vezérigazgatoi
tanacsos, a Tarsasagi tamogatasi iroda vezetdje, a Biztonsagi és informatikai iroda vezetdje, a
Humanpolitikai igazgatd, az Ingatlan-hasznositasi igazgat6, a Gazdasagi igazgatd, az Ingatlan-
lizemeltetési igazgatd, a Jogi igazgaté és a BALNA projektigazgaté munkajanak iranyitasa és
ellendrzése;

- a hat6sagok és allami szervek el6tt a Tarsasag képviseletének ellatasa;

- a Tarsasag eredményes gazdalkodasanak biztositasa, eréforrasainak hatékony felhasznalasa és
gyarapitasa;

- a munkaltatéi jogok gyakorlasanak, illetve — a nem kizardlagosan gyakorolt munkaltatéi jogkor —
atadasanak lehetésége;

- dontés a tendereken és kozbeszerzési eljarasokon valé indulasrol;

- kapcsolattartas a tulajdonossal, az allami és hirk6zl6 szervekkel, hatosagokkal;

- abelsé eléirasok készitése, évenkénti feliilvizsgalata;

- arovid- és hosszulejaratu tizletpolitika kialakitasa;

- az lgazgat6sag altal meghatarozott kereteken beliil, a miikodéshez sziikséges fejlesztések,
szervezetfejlesztés, beruhazasok megvaldsitasa.

8.3 A Belso ellenor

A Belso ellendr tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelten végzi. A Belsé ellenér 6nallo,
fliggetlenitett szakmai feladatot lat el a mindenkor hatalyos jogszabélyi (jelenleg a kéltségvetési szervek bels6
kontroll rendszerérdl és belso ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet) eléirasoknak €s a
munkaltatoi belsé eldirasoknak is megfeleltetve. Hataskore - egyebek mellett - kiterjed mind a jogszabalyok,
alapitéi hatarozatok és munkaltatdi belsé el6irdsok pontos betartasanak ellendrzésére, a bevételek és a
kiadasok, valamint a tarsasagi tevékenység gazdasagossaganak, hatékonysaginak és eredményességének
vizsgdlatara.

8.3.1. A Belso ellenér feladata

A Belsé ellendrzés tekintetében ellatasra keriilé — egyes lényegi - belsé ellenéri feladatok a jelen szabélyzatban
foglaltan a Belsé ellenér ellenérzési kotelezettségeként:

- elemzéseket készit, informaciokat gyijt és értékel, ajanlasokat tesz, és tanacsokat ad a vizsgalt
folyamatokra vonatkozo6an;
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a (pénziigyi) iranyitasi és kontroll rendszer hatékonysaganak, mindségének javitasara vonatkozo
lehetéségekrol a vezetdket tajékoztatja, a javitas érdekében javaslatokat tesz;

javaslatot tesz a human eréforras, valamint a pénziigyi, targyi és informatikai eréforrasokkal valo
racionalisabb gazdalkodasra;

elvégzi a tarsasagi szintii bér, jutalom, bérfejlesztés, és mas teljesitések/kifizetések szabalyossagi
ellendrzését;

tamogatja a Térsasag vezetit a kockazat- és szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabb fejlesztésében, a
déntéshozatalban, a javaslatok, alternativak kidolgozasaban és az egyes megoldasi lehetéségek
kockéazatanak becslésében, a szervezeti struktira racionalizalasaban;

a Vezérigazgat6 altal meghatéarozott idékozonként értékelést ad a Tarsasag (pénziigyi) iranyitasi
és kontroll, valamint kockéazatkezelési rendszerérél;

rendszeres id6kozonként tajékoztatast ad az Eves ellenérzési terv végrehajtasanak helyzetérol, az
elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl valé eltérés okairol;

elkésziti a tulajdonos belsé ellendrzése részére szolo jelentéseket, tajékoztatasokat, intézkedési
tervezeteket;

belsé ellenérzési tervet készit, a jovahagyott tervet végrehajtja, a végrehajtast ellendrzési
jelentésbe foglalja, a teljesitéseirdl rendszeresen beszamol a Vezérigazgato és évente legalabb két
alkalommal a FeliigyelGbizottsag részére, és mind ezekhez elkésziti a sziikséges eléterjesztéseket,
hatarozati javaslatokat;

a BelsO ellendrzéshez sziikséges belsé elbirasokat — egyebek kozott — a BFVK Zrt. Belso
ellendrzési kézikonyvét - elkésziti, karbantartja, és a kiadhatosag(a/uk)rol gondoskodik;

eljar a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kijelolésében, a vagyonnyilatkozat-tételt nem
teljesitokkel, a bérszamfejtéshez, a kozszolgaltatasi szerzddés teljesitéséhez, elszamolasihoz
adatot, jelentést hataridére nem szolgaltatokkal, a munkakor atadas-atvételt nem biztositokkal, a
munkakori leirast nem nyujtokkal, a kozérdeki és a kotelezd kozzétételhez sziikséges adatokat
nem adokkal, a munkaidékerethez munkaid6-beosztast nem, vagy nem megfelelé munkaido-
beosztast készitokkel és annak kozzétételét nem biztositokkal szemben;

mas ellenérzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszerliségi,
biztonsagi, jogi, etikai, kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozasaban az e
feladatokat ellato szervezetekkel, személyekkel kapcsolatot tart, megfelel6 koordinaciot biztosit,
valamint err6l a Vezérigazgat6t rendszeresen tajékoztatja;

elkésziti a Tarsasag éves kockéazatfelmérését.

8.4. A Vezérigazgatoi titkarsag

A Vezérigazgatdi titkarsag a Vezérigazgatd munkajat tamogatd szervezeti egység, ahol a Vezérigazgatoi
asszisztens, a Vezérigazgatdi tanacsos és a Vezérigazgatoi ingatlan és projekt tandcsadé a mindenkori
jogszabalyi és a munkaltatoi belsé el6irasok - kiilonos tekintettel e szabalyzat -, valamint a munkakori
leirasukban foglaltak szerinti feladat, valamint felelGsségi és hataskorrel végzik munkajukat.

8.4.1. A Vezérigazgatoi titkarsag feladata

A Vezérigazgato6i titkarsag feladata - egyebek kozott — a Vezérigazgatdé munkajanak ingatlan, projekt és
altalanos szakért6i tamogatasa, programjanak szervezése, az igazgatdsagi és felligyel6bizottsagi tilések
el6készitése, az tilések jegyzokonyvének vezetése, valamint a Févarosi Kozgytilés és a Févarosi Kozgytilés
bizottsagai részére készitett dokumentumok kezelése.

8.5. Az Ingatlan-hasznositasi igazgatosag

8.5.1. Az Ingatlan-hasznositési igazgat6 feladata

Az Ingatlan-hasznositasi igazgatd tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelten végzi. A
Vezérigazgaté utasitdsa szerint iranyitja az Ingatlan-nyilvantartasi- ¢s értékelési, valamint az
Ingatlan-hasznositasi irodék tevékenységét, aminek keretein beliil egyebek kozott

24
Hatalyos: 2016. oktober 1. napjatol



Budapest Féviros Vagyonkezelé Kozpont Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag - Szervezeti és Miikddési Szabalyzat -

megteremti a feladatai végrehajtasdhoz sziikséges miiszaki, gazdasagi, személyi, targyi
feltételeket, amelynek soran a személyi feltételeket (kiilondsen ingatlan leltarozoi, illetve ingatlan
vagyonértékel6i tevékenység esetében) sziikség szerint alvallalkozé igénybevételével biztosithatja
a jogszabalyi és a belsé el6irasok tartasaval;
elkésziti a szakteriiletéhez kapcsolodo belsd eldirasokat, igy kiilondsen az Ingatlanértékbecslések
elkészitésére és kiadasara vonatkozo szabalyzatot, illetve az Ingatlan-hasznositasi szabalyzatot,
biztositja az elkésziilt szabalyzatok naprakészségét és kiadhatosagat;
végrehajtja a jovahagyott tarsasagi stratégia célkitlizéseinek ¢és az éves lzleti tervben
megfogalmazott - miikddési teriiletére vonatkozo — feladatokat;
iranyitja és ellenérzi a kozvetlen hozza rendelet munkavallalok munkéjat;
kapcsolatot tart a tevékenységi korébe tartozé ligyekben onkorményzatokkal, gazdalkodé
szervezetekkel, intézményekkel, hatosagokkal, valamint természetes személyekkel;
részt vesz a Téarsasag és valamely kiilsé partner kozott fennallé — a szakteriiletét érinté — vitas
ligyek békés rendezése érekében tartott egyeztetéseken, a megoldas modjara javaslatokat dolgoz
ki;
kozremiikodik a szabvanyok és miiszaki el6irdsok tarsasagi szinti betartatasaban;
hozzajérul az ISO szabvany szerinti mindsités hatalyanak fenntartasdhoz, megujitasahoz;
hatékonyan, koltségtakarékosan mikddteti az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységeket;
kialakitja a Tarsasag kezelésében, vagy tulajdonaban lévé ingatlanvagyonnal kapcsolatos
stratégiat;
ellitia a Tulajdonos vagyongazdalkodasi és lakasgazdalkodasi stratégidjahoz kapcesolédo
feladatokat;
kozrem(ikodik a Tarsasag honlapjanak szakteriileti vonatkozasu fejlesztésében, szerkesztésében;
iranyitja az ingatlangazdalkodashoz kapcsolédo ingatlanok (esetenként ingdsagok és
vagyonértékii jogok) vizsgalatanak, értékelésének, hasznositasanak el6készitését, és

e a kiemelt és magasabb hozzaadott értéken hasznosithaté Gnkormanyzati ingatlan

fejlesztésének dontéselkészitd feladatait, valamint

adatokat szolgaltat a Téarsaséag lizleti tervének elkészitéséhez illetve a beszerzési és kozbeszerzési
tervének osszeallitasahoz és gazdasagi elemzésekhez;
kozremiikodik a szakteriiletet érinté kozbeszerzések lebonyolitasaban;
kozremiikodik a szervezet fejlesztésének, korszertisitésének tervezésében, végrehajtasaban;
ar- és koltséggazdalkodast végez.

8.5.2 Az Ingatlan-hasznositési iroda

Az ingatlan-hasznositési feladatai korében (a nyugdijashazak és a lakéhéazak kivételével)

Hatalyos:

Gondoskodik a tulajdonos tarsashazi kozgytiléseken torténd képviseletérdl;
szakmai el6terjesztéseket készit a tulajdonos dontéshozo testiiletei szamara;
a nem lakas céla helyiségek hasznalatat rendszeresen ellendrzi;
kozremiikodik a nem lakas céla helyiségek atadas-atvételi eljarasaban, arrél jegyz6konyvet készit;
kozremiikodik a Tarsasag honlapjanak szakteriileti vonatkozasa fejlesztésében, szerkesztésében,
adatfeltoltésben;
kozremiikodik a Térsasag iizleti tervében meghatarozott célok megvaldsitaséaban;
elkésziti a szakteriileti szabalyzatokat, ellenérzi azok alkalmazasat, a szabalyzatokat évente
feliilvizsgalja, és sziikség szerint médositja;
a szakteriilet alvallalkozoit kivalasztja és mindsiti;
adatokat szolgéltat a belsé ellendrzés és a HR szakteriilet szamara;
részt vesz az SZMSZ kidolgozasaban és aktualizalasaban;
gondoskodik a nem lakas és a lakas célu ingatlanok hasznositas céljabol torténé meghirdetésérdl;
el6késziti és lebonyolitja a bérleti jogviszonyt megel6z6 versenyeztetési eljarast, ennek keretében
o elkésziti a palyazati felhivast,
e fogadja a palyazok ajanlatait,
e a beérkezett ajanlatokat érvényességi szempontbol ellenérzi,
e javaslatot tesz a legkedvezdbb ajanlatot tevé bérl6 kivalasztasara, valamint a bérleti
szerz6dés feltételeire vonatkozoan,
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tovabba gondoskodik a tulajdonosi hozzajarulas beszerzésérdl;
elokésziti és lebonyolitja az ingd, vagy ingatlan értékesitési eljarast, aminek keretében

e elvégzi az ing6 vagy ingatlan és a piac vizsgélatot;
meghatarozza az értékesitési és palyaztatasi format;
elkésziti a palyazati felhivast;
fogadja a palyazok ajanlatait;
a beérkezett ajanlatokat érvényességi szempontbdl ellenérzi;
javaslatot tesz a legkedvezdébb ajanlatot tevé vevo kivalasztasara, valamint az adasvételi
szerzGdés feltételeire vonatkozoan;
tovabba gondoskodik a tulajdonosi hozzajarulas beszerzésérol;
lefolytatja a szerzOdéskotést megel6z6 egyeztetéseket, az ligyfél és a tulajdonos kozotti
egyeztetéseket, ezt kdvetden bérleti szerzodés vagy adasvételi szerzodés tervezetet készit;
kapcsolatot tart a kezelésében allé ingatlanok tarsashazi kozos képviselbivel, a lakotarsakkal, a
kézmicégekkel;
gyakorolja a bérlé jogszabalysérté magatartasa, illetve szerzodésszegése esetén a vonatkozod
jogszabalyok altal erre az esetre biztositott és szerz6dés szerint a Tarsasagot megilleté jogokat;
képviseli és érvényre juttatja a tulajdonosi érdekeket;
folyamatosan kapcsolatot tart a kezelésében allo ingatlant barmilyen jogcimen hasznalod
partnerekkel, ellenérzi a haszndlé magatartdsanak szerzOdésszerliségét, a szerzédéses
kotelezettségeinek teljesitését, és szerzOdésszegés esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,
érvényre juttatja a Bérbeadot megillet6 jogokat, sziikség szerint helyszini szemlét tart;
havi rendszerességgel latogatja a bérbe adott ingatlanokat, ¢és ellendrzi a Bérl6 szerzédésszert
magatartasat, amennyiben szerz6désellenességet tapasztal, jegyz6konyvet vesz fel a helyszinen,
¢és haladéktalanul intézkedik a szerzédésellenes allapot megsziintetésérdl;
gondoskodik a rabizott ingatlanok birtokanak atruhazasardl, és annak birtokba visszavételérol;
adatokat szolgéltat a Téarsasag tizleti tervének elkészitéséhez;
felméri a rabizott ingatlanok hasznosithatosagi lehetdségeit, javaslatot tesz a hasznositas modjara,
biztositja a hasznosithatosag feltételeit.

Ingatlanfejlesztési feladatai korében az ingatlanvagyon-nyilvantartas és a vagyonstratégiai szempontok
figyelembevételével azonositja a fejlesztésre alkalmas ingatlanokat;

Hatalyos:

lehetOség szerint részt vesz a jelenleg futd, kezdeti fazisban lévé kiemelt Gnkormanyzati
ingatlanok fejlesztésében és beruhazas szervezésében;

ellatja az ingatlanfejlesztés megvalésitasahoz kapcsolodo feladatokat;

elsegiti az Onkormanyzat varosfejlesztési elképzeléseinek megvaldsitasat;

azonositja, elemzi, és javaslatot tesz a teriilet- és telepiilésfejlesztési lehetéségekre;
kozremiikodik a fovarosi épitési keretszabalyzat elkészitésében, az elkésziilt szabalyzat
karbantartasaban, feliilvizsgéalatiban;

kozremlkodik a fovarosi telepiilésszerkezeti terv modositasaban, karbantartasiaban, sziikség
esetén Uj terv készitésében;

kozremiikodik a fovarosi varosfejlesztési koncepcid szerinti varosfejlesztési projektek elGzetes
megvaldsithatosagi tanulmanyainak, dokumentécidinak az elokészitésében, elkészitésében;
kozremiikodik a Fovaros véarosképi szempontbél meghatirozo épitett kornyezet védelmére
vonatkozo javaslatok el6készitésében, valamint a vonatkozé hatélyos rendelet feliilvizsgalataban
és folyamatos karbantartasaban;

részt vesz a fovarosi telepiilésrendezési eszk6zokre, szabalyozasi tervekre, szabélyzatokra épiil6
adatallomany létrehozaséban és folyamatos karbantartasaban;

kozremiikodik a telepiilésrendezési szerzodés készitésében a szerz6dés miiszaki tartalmara
vonatkozoan, és az chhez sziikséges szabalyozasi terv, szabédlyzat modositasok illetve
tanulmanytervek készitésében;

megtervezi, és elemzi a fejlesztéseket, kiilonbozé tava beruhdzasokat, gondoskodik azok
engedélyezésre valo felterjesztésérél, végrehajtasarol;

sziikség szerint ellatja a telepiilésrendezési szerzédésekkel kapcsolatos, az Onkormanyzatot érinté
jogi, gazdasagi, ingatlangazdalkodasi feladatokat;

a kiilsé partnerrel torténd fejlesztés palyaztatasa keretében feladata
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e a megvalosithatésagi tanulmanyok alapjan a kovetelményrendszer adaptalasa palyazati
formaba;

e a palyaztatas lefolytatésa;

e az Onkormanyzat tulajdonosi déntésének meghozatala érdekében az el6terjesztés
elkészitése;

e a Tulajdonos képviselete.

8.5.3. Az Ingatlan-nyilvantartasi és értékelési iroda

- Az ingatlanok és vagyoni értéki jogok, valamint ingdsagok értékbecslése;

e helyszini szemle, miiszaki és piaci adatok beszerzése;

e ¢értékbecslési modszer kivalasztasa;

e ¢érték meghatarozasa, szakérti anyag és szamitasok készitése, kovetkeztetések levonasa;

e az értékbecsléssel kapcsolatos szakmai valtozasok ¢és a becslések metodikajanak
folyamatos figyelemmel kisérése, szakmai fejlédés folyamatos fenntartasa;

e az elkésziilt értékbecslésekrdl egyértelmii és kovethetd nyilvantartds elkészitése,
folyamatos gondozasa, hozzaférhetéségének biztositasa az Igazgatésag munkavallaléi
szamara;

e szakmai allasfoglalasok készitése.

- azingo dolog értékelése
e kiils6 szakért6 kivalasztasa;
e szerzOdéskotés, az értékeléshez sziikséges feltételek megszervezése;
e az elkésziilt értékeléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok lebonyolitasa.

- az ingatlanok és a kapcsolodé vagyoni értéki jogok leltarozasa
e helyszinelés, adategyeztetés, miiszaki felmérés, értékmegallapitas;
e leltarozas és a bizonylatokrol Osszesitett jegyzék készitése.

- az ingatlanok el6készitése hasznositasra és fejlesztésre
e tulajdonjogi és épitésjogi elokészités;
e nyilvantartasi allapot feltiintetése;
e miiszaki el6készités, az ingatlan miszaki allapotanak meghatarozasa, adatszolgaltatas a
vagyonnyilvantartas, az ingatlangazdalkodas és az Onkormanyzat felé.

- ingatlanvagyon meglévé nyilvantartasi rendszerének bdvitését biztosité informatikai rendszer
létrehozasanak kezdeményezése, részvétel a rendszer megtervezésében és beszerzésében,
adatokkal valo feltoltése;

- vagyonstratégiai dontések eldkészitésére alkalmas adatok biztositdsa, a bdvitett dnkormanyzati
vagyon-nyilvéantartasi, informatikai rendszerben 1év6 elemek elemzése alapjan;

- megfelelé ingatlangazdalkodasi, és értékadatok térinformatikai rendszer alatt torténd
megjelenitése, értékhalé kialakitasa. Meglévé allapot értékelése ¢és javaslattétel a
varosszerkezetben torténd beavatkozasra, rehabilitaciok végrehajtasara;

- az Onkorményzati tulajdonii gazdasagi tarsasagok ingatlanvagyonianak felmérése és
nyilvantartésa.

8.6. Az Ingatlan-iizemeltetési igazgatosig
8.6.1. Az Ingatlan-lizemeltetési igazgato feladata
Az Ingatlan-iizemeltetési igazgat6 tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelten végzi. Iranyitja

a Mérmoki iroda, a Gondnoki iroda, a Nyugdijashazak iroda és a Fenntartasi iroda tevékenységét, aminek
keretein beliil egyebek kozott
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Hatélyos:

megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges miiszaki, gazdasagi, személyi és targyi
feltételeket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallalokat, vagy sziikség szerint
alvallalkozoi szolgaltatasokat vehet igénybe a jogszabalyok, a belsé eldirasok tartasaval, kiilonos
tekintettel karbantartét, takaritot, szemétszallitot (konténerbérlés), sikossag-mentesits-
hoeltakaritot, novényzetapolot, flivagd-zoldhulladék elszallitot, kartevémentesitot, gyorsszolgalat
(hibajavitét), levegétisztasag-védelmi adatszolgaltatot, lift feliilvizsgalot, felvond vészjelzo
hivasfogadot, geodéziai felmérdt, épiiletgépészeti és gépészeti tervezot, energetikai tanusitvany
készitot, épitészeti felmérot;

belsé eldirasokat készit a szakteriiletéhez kapcsoldddan — ami egyebek kozott — a Raktarkezelési
szabalyzat alkotasa, karbantartasa és kiadhatosaga biztositasa;

gondoskodik a jovahagyott tarsasagi stratégia célkitlizéseinek, az éves lizleti tervben és az
Onkormanyzattal kotott Kozszolgaltatasi Szerzédésekben megfogalmazott - miikodési teriiletére
vonatkozo — feladatok végrehajtasarol;

részt vesz a Tarsasag kozszolgaltatasi keretszerzodésének és éves kozszolgaltatasi szerzodésének
Osszeallitasaban, szakteriileti megvaldsitasaban;

koordinalja, iranyitja és ellendérzi a kozvetlen iranyitasa ald tartozd, miszaki/lizemeltetési
feladatokat végzé irodakat, és ellenérzi a BALNA iizemeltetési csoport munkajat;

kapcsolatot tart a tevékenységi korébe tartozé iigyekben az Onkorményzatokkal, a
kozszolgaltatokkal és kozmitarsasagokkal, hatésagokkal, feliigyeleti és tarsszervezetekkel, a
tulajdonossal, valamint a Téarsasaggal megbizasi, vagy vallalkozasi jogviszonyban 1évé gazdasagi
tarsasagokkal vagy maganszemélyekkel;

részt vesz a Tarsasag és valamely kiils6 partner kozott fennallé — a szaktertiletét érinté — vitas
ligyek békés rendezése érekében tartott egyeztetéseken, a megoldas modjéra javaslatokat dolgoz
ki;

betartatja a Tarsasag szakteriiletét érinté belsé eldirasait, a jogszabalyi rendelkezéseket,
szabvanyokat és muszaki el6irasokat;

hozzajarul az ISO szabvany szerinti mindsités hatalyanak fenntartasdhoz, megujitasahoz;
biztositja az iranyitasa ala tartozo6 szervezeti egységek hatékony, koltségtakarékos miikodését;
koézremiikodik a Tarsasag honlapjanak szakteriileti vonatkozasu fejlesztésében, szerkesztésében;
sziikség szerint ellatja Budapest Févaros Onkormanyzatanak miiszaki képviseletét;
tevékenysége soran érvényre juttatja a ,,Zold Iroda” szempontjait, azaz a fenntarthaté kérnyezet
érdekében tortént ajanlasok é€s eljarasok figyelembevételével végzi a mérnoki tevékenységet;
elkésziti és bevezeti a szervezetre vonatkozd szabalyzatokat, utasitasokat, ellendrzi
alkalmazasukat, a szabalyzatokat, utasitasokat évenként feliilvizsgalja, és sziikség szerint
modositja;

kialakitja az igazgatdsagon beliili mindségiigyi rendszert, és gondoskodik annak mikodtetésérdl;
a belso ellendrzési tevékenységhez adatot szolgaltat;

részt vesz az SZMSZ kidolgozasaban és aktualizalasaban;

adatot szolgaltat a Tarsasag lizleti tervének elkészitéséhez;

részt vesz a szervezet fejlesztésében, korszertisitésének tervezésében, végrehajtasaban,
kozbeszerzési eljarasokban;

ellatja az ar- és koltséggazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi igazgatésag adatszolgaltatasa
alapjan;

adatokat szolgaltat a gazdasagi elemzésekhez;

feliilvizsgalja, kezeli és elemzi a megrendel6i észrevételeket, reklamaciokat, kartéritési igényeket
¢és megteszi a sziikséges intézkedéseket;

az igazgatdsagra vonatkozé munka-, tliz- és kornyezetvédelmi szabalyzatokat, rendelkezéseket és
eldirasokat betartatja, megszervezi, végrehajtja és ellenérzi az ezekkel kapcsolatos tevékenységet;
feliigyeli a Tarsasag szavatossagi kotelezettségével kapcsolatos tligyeket, valamint részt vesz a
szavatossagi jellegli peres ligyekben és az egyezség megkotésére iranyul6 targyaldsokon;

ellatja a Nyugdijashazi feladatok teljes korti iranyitasat, feliigyeletét, illetve ehhez kapcsoloddan

egylittmiikodik a tulajdonos szakteriileti vezetGivel, hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel,
tarsszervezetekkel.
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8.6.2. A Mérmnoki iroda

Az iizemeltetett ingatlanokkal kapcsolatos energetikusi feladatok ellatasa korében elvégzi - a BALNA
létesitményt is beleértve -

az ingatlanok energia racionalizacidja érdekében sziikséges felméréseket, vizsgalatokat;

az ingatlanok hasznositasahoz sziikséges energetikai tantsitvanyok elkészitését;

az lizemeltetés szakszer(i és takarékos ellatasa érdekében a koziizemi tarsasagokkal a koziizemi
szerzOdések leggazdasagosabb feltételekkel torténé megkotését, korrigalasat, moédositasat a
kézlizemi szolgaltato tarsasagok szerzédés szerinti teljesitésének ellendrzését;

a kozponti kézmiihalozat tizemeltetését, kapcsolattartast a kézmiicégekkel;

tires helyiségeknél, lakasoknal és a tobb bérleményt tartalmazé ingatlanoknal az iiresen tartassal
és a kozos hasznalata teriiletek lizemeltetésével kapcsolatos kozlizemi és energiagazdalkodasi
feladatokat;

a kozml méréorak szitkség szerinti atiratasat, a fogyasztoi szamlak ellenérzését és kifizetésiik
jovahagyasat, majd a kozlizemi koltségek tovabb szamlazasanak el6készitését;

Trrs

adatszolgaltatast az éves lizemeltetési tervek elkészitéséhez.

Uzemeltetési, miiszaki feladatai ellatasa korében

A mérnoki,

Hatalyos:

a BALNA iizemeltetési csoport munkajat szakmai ellen6rzéssel, tamogatéasaval segiti, amelynek
soran a BALNA rendeltetésszer(i hasznalatat lehetévé tevé feltételek és paraméterek allandd
jellegli fenntartasat, valamint az ezzel Gsszefliggd hibajavitési, karbantartasi feladatok elvégzését
ellendrzi;

feliigyeli, a BALNA-t érintd felajitasi, karbantartasi tevékenységek végzésébe bevont
alvallalkozok munkéjanak teljesitését, egyiittmiikodését a BALNA iizemeltetési csoporttal;
ellen6rzi és tamogatja a javitasi, karbantartasi és feltjitasi munkak el6készitése, végzése és
lezarasa soran a belsé szabalyzatok, jogszabalyi rendelkezések, szabvanyok és miiszaki eléirasok
betartasat;

tamogatja a bérlemények és hasznalatba adott mas ingatlanrészek rendeltetésszerti izemeléséhez
sziikséges miszaki feltételek teljesitését;

tamogatja a garancialis kotelezettségekkel kapcsolatban Budapest Févaros Onkormanyzatanak
megfeleld szinvonali miszaki képviseletét ellatd BALNA iizemeltetési csoport munkajat.

épitészeti, épiiletgépészeti és villamosmérndki feladatok ellatasa korében elvégzi kiilondsen:

az iizemeltetett ingatlanok — kéztiikk a BALNA — miiszaki allapotanak rendeltetésszerii hasznalatra
alkalmassaganak fenntartasat, ill. biztositasat szolgalé feladatok (javitas, karbantartas, felajitas)
tervezését, és részt vesz a Tarsasag lizleti terveinek készitésében;

az ingatlanok tizemeltetéséhez kapcsolddo javitasi, karbantartasi feladatok el6készitését;

az ingatlanok hasznalatara megkotott szerzédések alapjan vallalt, vagy a Bérl6t/hasznalot terheld,
és a tulajdonos altal engedélyezett, valamint a szerz6désben el6irt karbantartasi kotelezettségek,
felujitasi munkak elvégzésének miiszaki ellenérzését;

a korszertsitési palyazatokon valé részvételben a tulajdonos tdmogatéasét, az ehhez kapcsol6do
palyéazati anyagok elkészitését az Onkormanyzattal tortént el6zetes egyeztetés alapjan;

az Onkormanyzat egyedi dontése alapjan beruhazéasok, feltjitasok eldkészitését;

a sziikséges kozbeszerzési eljarasok miiszaki dokumentéacidjanak osszeallitasat;

a felyjitasi munkak soran, valamint a tervezési feladatokhoz kapcsolédéan az ingatlanok
alapadatainak szambavételét, miszaki dokumentéacié hianyaban felmérését a sziikséges feltarasok
elvégeztetését, szakvélemények beszerzését;

a kivitelezés soran a miiszaki ellenérzési feladatok ellatasat;

a benyujtott vallalkozoi szamlak alaki és tartalmi feliilvizsgalatat;

a sikeres miiszaki atadas-atvételi eljarast kovetGen az elkésziilt miivel kapcsolatos szavatossagi €s
jotallasi jogok érvényesitésével Osszefliggd feladatok ellatasat az Onkorményzattal egyeztetve,
sziikség esetén kiils6 szakérték bevonasaval;

az Onkormanyzat egyedi dontése alapjan miiszaki szaktanacsadas épitészeti, épiiletgépészeti és
épiilet elektromos munkakra vonatkozéan.
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8.6.3.

8.6.4.

8.6.5.

Hatalyos:

A Gondnoki iroda

a tarsasagi székhely, telephelyek, a Tarsasag altal tizemeltetett lakas, nyugdijashaz ¢s nem lakas
céla ingatlanok bérléi, hasznaloi, és gondnoki észrevételeinek, panaszainak, hibabejelentésének
kezelése és tovabbitasa a tovabbi feladatmegoldésra alkalmas szervezeti egységhez;

az ingatlanokhoz tartozé kommunalis (hulladékelszallittatas, kéményseprés) szolgaltatasok
megszervezése, az Ures ¢és lakascélu ingatlanok gondozésa (az épliletek, épitmények és
zoldfeliiletek, a kozos hasznalati ingatlanrészek takaritdsa, dpolasa, tisztantartasa, jardak-,
térburkolatok takaritasa, csuszasmentesitése, szlikség esetén rovar és ragcsalomentesités);

az ingatlanok miiszaki allapotanak (havi rendszerességgel torténd), hasznéalatanak és a bérlok,
hasznalok altal elvégzett karbantartési, feltjitasi feladatok rendszeres (tervszer(i) ellendrzése;

az ingatlan koziizemi mérdorai leolvasasa;

az ures ingatlanok kulcsainak atvétele és azok megorzése;

bérlokkel — kiilonos figyelemmel a lakasbérlékre - torténd kapcesolattartas;

a sz€khelyi takaritas szakmai felligyelete, ellendrzése;

a lakas és nyugdijashazi célu ingatlanok hasznalatdnak rendszeres ellendrzése, az elkoltozo
bérl6kt6l a bérlemény atvétele jegyzékonyvvel, illetve 0j bérlonek jegyzOkonyvvel torténd
atadasa, a lakas berendezések leltaranak ellendrzése és nyilatkozat ataddsa az Onkormanyzat
részére a kikoltozo bérlét terheld, elmaradt javitasi karbantartasi feladatokrol és azok koltségérol;
évente a lakott bérlemények ellenérzése;

a biztositasi események biztositd felé vald bejelentése, a biztositasi esemény lefolytatasanak
kezdeményezése;

tarsasagi gépjarmivek tizemeltetési feladatainak ellatasa;

a lakdépliletekben, nyugdijashazakban gondnoki feladatok ellatasa, a gondnokok, vidéki
fenntartok munkarendjének kialakitasa, munkaid6-beosztasanak készitése, feladataik
meghatarozasa, munkajanak feliigyelete;

a bérl6 elhalalozéasa esetén a Kozszolgaltatasi SzerzOdésben eldirtaknak megfeleld intézkedés
megvalositasa.

A Nyugdijashazak iroda

a nyugdijashazak biztonsagos személyi, tevékenységi és miiszaki miikodtetése;

a ndvérszolgalat munkarendjének kialakitasa, munkaid6-beosztasanak készitése, feladataik
meghatarozasa, munkajanak feliigyelete;

allandé készenléti apoloi tigyelet ellatasa;

iskolai kozosségi szolgalat nytjtasa;

a bérlé egészségi és mentdlis allapotvéltozasa esetén kapcsolattartds a hozzatartozokkal,
kezelGorvossal, haziorvossal, hazi gondozo szolgélat apoldival, ideiglenes gondnokkal stb.;
névérhivé rendszer miikodtetése, a rendszeren torténd, vagy személyes megkeresés esetében
segitséget kérd bérlo allapotanak felmérése, a szakmailag sziikséges intézkedések megtétele;
indokolt esetben orvos, ment6 kihivasa;

kérésre alkalomszeriien vérnyomas ellenérzése;

kérésre alkalomszertien vércukorszint-mérés segitése;

elhaldlozas esetén a hozzatartozok értesitése.

A Fenntartasi iroda

a kozponti raktar mikodésének megszervezése €s iranyitésa;

az lizemeltetési feladatokhoz k6tédé raktarozasi feladatok elvégzése;

részvétel az éves muszaki (karbantartasi, javitasi) feladat- és koltségterv készitésében, elGzetes
egyeztetésében és jovahagyatasaban;

a jovahagyott feldjitasi, karbantartasi miiszaki feladatok elvégzésének el6készitése, végrehajtasa
(szlikség esetén kiilsé vallalkozd bevonasaval), ellendrzése;

az ingatlan rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa érdekében az ingatlanok miiszaki
allapotanak fenntartasa, berendezéseinek és rendszereinek szakszer(i, takarékos és megbizhatd
miikdtetése a Févarosi Onkormanyzat erre vonatkozé dontéseinek keretei kozott;
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- az ingatlan rendeltetésszerli hasznalatat akadalyozd, illetve életveszélyt jelenté hibak
elharitasanak azonnali megkezdése;

- a bérleti szerz6désbdl eredéen bérbeadot terheld hibaelharitasi, javitasi és karbantartési feladatok
elvégzése, a Févarosi Onkorményzat altal engedélyezett médon;

- rendkiviili események esetén a sziikséges intézkedések megtétele, a rendkiviili események
bejelentésére tigyeleti rendszer miikodtetése;

- azlres lakdsokban tervszerti javitasi, karbantartasi, feladatok végzése;

- az éplletek rendeltetésszerli és biztonsagos hasznalatat szolgalé gépészeti rendszerek
(berendezések, halozatok) és felvonok folyamatos miikodési feltételeinek megszervezése szakmai
karbantart6 szervezetek bevonasaval.

8.7. BALNA projektigazgatosag (BALNA/Projektigazgatésig)
8.7.1. A BALNA projektigazgaté (Projektigazgato) feladata

A BALNA Projektigazgaté tevékenységét kozvetleniil a 'Vezérigazgatonak alarendelten végzi. Iranyitja a
BALNA titkérsag, a BALNA hasznositéasi csoport és a BALNA iizemeltetési csoport tevékenységét aminek
keretein beliil, aminek keretein beliil egyebek kozott az tizemeltetéssel Osszefiiggd feladatai korében

- megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges miiszaki, gazdasagi, személyi és targyi
feltételeket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallalokat, vagy sziikség szerint
alvallalkozo szolgaltatasokat vehet igénybe a jogszabélyok, a belsé eléirasok tartasaval, Ggymint
a takaritas, 6rzés-védelem, kertgondozas, karbantartas és online marketing feladatok ellatasara.

- belsé elbirasokat készit a szakteriiletéhez kapcsolédéan — ami egyebek kozott — a BALNA
Budapest hazirend, és a BALNA vonatkozast Parkolasi szabalyzat, a Tlzvédelmi, hasznélati
szabalyok, a Tiizriad¢ terv, a Bombariado terv, a Tiiz és bombariadé terv bérlék részére és a Bérld
ellenérzési kézikonyv alkotasa, karbantartasa és kiadhatosaga biztositésa,

- kozremiikddik a minGségiranyitasi rendszertanusitvany megujitasaban;

- felel a terveztetéssel, palyaztatassal 6sszefliggé feladatok ellatasaért, a kivitelezok kivalasztasaért,
valamint a koltségbecslések elkészitéséért;

- felel az Ingatlan-lizemeltetési igazgatoval egyiittesen a BALNA honlapjanak szerkesztéséért,
fejlesztéséért és naprakész tartalmaért;

- iranyitja a BALNA iizemeltetési csoport munkéjat az Ingatlan-iizemeltetési igazgatosag szakmai
tamogatasaval,

- gondoskodik a garancialis kotelezettségekkel kapcsolatban Budapest Févaros Onkormanyzatanak
megfelel6 szinvonalu miiszaki képviseletérdl;

- az Ingatlan-iizemeltetési igazgatoval egyiittesen elkésziti, feliilvizsgalja, valamint sziikség esetén
modositja az éves/tobbéves ilizemeltetési, hasznositasi és PR terveket, tovabba ezek teljesitésérdl
jelentésben tajékoztatja a Tarsasag vezérigazgatojat;

- javaslatot tesz a BALNA beruhdzasi programjara, az Ingatlan-iizemeltetési igazgatéval
egyiittesen;

a hasznositassal 0sszefliggé feladatai korében

- felel a BALNA miikodési korébe tartozé hasznositasi feladatok Tarsasag éltal jovéhagyott
stratégiai célkitiizéseivel, éves iizleti tervével, illetve a Fdvarosi Onkorményzat targyévi
koltségvetési szamaival 6sszhangban torténd ellatasaért;

- iranyitja, feliigyeli, valamint ellenérzi a BALNA-t érinté épitési, kivitelezési és beruhazasi
tevékenységeket, tovabba ennek keretében a bels6 szabalyzatok, jogszabélyi rendelkezések,
szabvanyok és miszaki eléirasok betartasat;

a miikodéssel, lizemeltetéssel Osszefliggd operativ feladatai kérében

- biztositja a Budapest Fovaros Onkormanyzata, mint a BFVK Zrt. tulajdonosa, tovabba a
BFVK Zrt. Igazgatésaga, valamint Vezérigazgatdja éltal a BALNA vonatkozasaban
meghatarozott feladatok részletes tervezését, illetve a végrehajtas koordinalasat;
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kozremikodik a Tarsasadg stratégidjanak kialakitasaban, tizleti terveinek kidolgozasaban, a
végrehajtas ellenérzésében, tovabba a kozszolgéltatasi-, és a Tarsasag tevékenységi korébe tartozo
feladatok ellatasaban;

kozremikodik a Tarsasag kozszolgaltatasi keretszerzodésének modositasaban, a mindenkori éves
kozszolgaltatasi szerzOdésének Gsszedllitasaban, valamint azok szakteriileti megvalositasaban;
ellatja a feladat- és hataskorébe utalt ellendrzési tevékenységeket;

a kapcsolattartassal, egyiittmiikodéssel, tajékoztatassal és érdekképviselettel osszefiiggd feladatai kdrében

a tevékenységére vonatkozo jogszabalyoknak, egyéb belsé eléirasoknak valamint a Vezérigazgatod
utasitasanak megfeleléen képviseli a Projektigazgatosagot és a BALNA-t a hatosagok, hivatalok,
természetes €s jogi személyek, illetve egyéb szervezetek elott;
a jogszabaly altal eldirt kozzétételi feladatok teljesitése érdekében eleget tesz a Projektigazgatosag
és a BALNA miikodési korébe tartozo kotelezd és kozérdeki adatszolgaltatasi kotelezettségének;
kozremiikodik a BALNA és az ligyfelek, illetve szerzédéses partnerek kozott fennallé vitas tigyek
peren kiviili megegyezéssel torténd rendezésének megkisérlésében, részt vesz az e célbdl tartott
egyeztetéseken és konkrét javaslatokat tesz a vita megoldasanak lehetséges modjaira;
a feladat- és hataskorébe tartozé ligyekben kapcsolatot tart:

e Budapest Févaros Onkorményzataval, mint tulajdonossal, tovdbba mas helyi
onkormanyzatokkal;
a kozszolgaltatokkal és kozmutarsasagokkal; a hatdsagokkal;
a felligyeleti- és tarsszervezetekkel;
az illetékes munkatigyi kozponttal valamint
a Tarsasaggal megbizéasi, vallalkozasi vagy mas jogviszonyban allo gazdasagi
tarsasagokkal, illetéleg maganszemélyekkel.

adminisztrativ feladatai korében kézremiikodé igénybevételével

8.7.2.

Hatalyos:

ellatja az tigyfél kapcsolattartassal 6sszefliggé adminisztrativ feladatokat (ideértve kiilondsen a
telefonok, telefax késziilékek €s egyéb irodatechnikai berendezések kezelését, az elektronikus,
illetve papir alapu dokumentumok kikiildését és fogadasat, valamint a futarszolgalat
igénybevételéhez kapcsolodo ligyintézést);

ellatja az iratkezelési feladatokat (ideértve kiilonosen a beérkez6, valamint kikiildésre kertilo
dokumentumok nyomon kovetheté formaban torténd iktatasat, nyilvantartasat, kezelését, illetve
tarolasat);

kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Téarsasag egyéb szervezeti egységeivel;

nyilvantartja és koordinalija a BALNA, a Projektigazgatosag, valamint a Projektigazgaté
programjat, tovabba megszervezi a Projektigazgatosag miikodésével Osszefliggd szakmai
egyeztetéseket ¢s talalkozokat;

fogadja a BALNA-ba érkezé iizleti partnereket és mas hivatalos vendégeket;

ellatja a Projektigazgatosag épiiletében tartott értekezletek adminisztracios teendoit;

szikkség szerint megkiildi, kozzéteszi és nyilvantartja a Projektigazgatosag miikodési korébe
tartozo szabalyzatokat, utasitasokat, illetve mas vezetdi eldirasokat;

beszerzi a munkavégzéshez sziikséges irodaszereket;

gondoskodik a Projektigazgatosag bélyegzbinek elkészitésérdl, elésegitése a bélyegzok kdzponti
nyilvantartéasat;

halasztast nem tiir6 ilgyekben, eseti jelleggel kézbesiti a Projektigazgatosag és a Tarsasag
székhelye kozott az iratokat;

betartja a kotelezd és kozérdekii adatok kozzétételével kapcesolatos jogszabalyi és munkaltatéi
eléirasokat, szolgaltatja a szakteriileti illetékességii kozzétételi adatokat.

A BALNA hasznositési csoport

ellatja a BALNA rendezvény helyszineinek, illetéleg bérleményeinek hasznositasaval 6sszefliggd
kapcsolattartast, tovabba lebonyolitja a helyszini bejarasokat;

egyezteti az lizleti partnerek igényeit a Projektigazgatosag vezetSivel, valamint a hasznositasi
szakembereivel,
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- ellaitja a BALNA helyiségeinek és egyéb hasznosithaté teriileteinek bérbe vagy hasznalatba
adasaval kapcsolatos el6készité és ligyviteli tevékenységeket, ideértve kiilonosen a palyazati
eljarasok el6készitésében és lebonyolitdsaban vald részvételt, a szerzédéstervezetek tartalmi
kontrolljat, valamint a megkotott szerzodések teljesitésének nyomon kovetését;

- részt vesz Uj lizleti partnerek felkutatasaban, illetve az ehhez kapcsolddd egyeztetéseken

- ellatja a BALNA PR és marketing tevékenységéhez tartozo feladatokat.

8.7.3. A BALNA iizemeltetési csoport

A Projektigazgatosag BALNA iizemeltetési csoportja a Projektigazgaté iranyitasaval és az
Ingatlan-lizemeltetési igazgatésag kozremiikodésével ellatia a BALNA ilizemeltetéséhez kapcsolodd
valamennyi feladatot. Ennek keretében folyamatosan biztositja kiilondsen:

- a BALNA rendeltetésszerii izemeltetését, illetve hasznalatat lehet6vé tevd miszaki feltételek és
paraméterek allando jellegli fenntartasat, valamint az ezzel 6sszefliggd feladatok elvégzését;

- abérlemények és hasznalatba adott mas ingatlanrészek rendeltetésszerti lizemeléséhez sziikséges
feltételeket;

- a BALNA épiiletében, illetve gépészeti és egyéb berendezéseiben bekovetkezett hibak,
hianyossagok nyomon kovetését, dokumentélasat, valamint az észlelt hibakrol, hianyossagokrol
haladéktalanul tajékoztatja a Tarsasag vezérigazgatdjat és javaslatot tesz a szlikséges intézkedések
megtételére;

- a BALNA iigyfeleivel kotott bérleti, illetve hasznalati szerzédésekben foglalt, iizemeltetéssel
Osszefliggd elbirasok és feladatok aktudlis allasanak naprakész formaban torténé nyomon
kovetését, valamint ezen elGirasok és feladatok hianytalan, hataridében torténd, szerzédésszert
teljesitését.

8.8. A Jogiigazgatosag
8.8.1. A Jogi igazgato feladata

A Jogi igazgaté tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelten végzi. A Vezérigazgatd
tavollétében, illetve a Vezérigazgaté mellett a Vezérigazgatd altal kijeldlt ligyekben a Vezérigazgatot
helyettesiti a jelen szabalyzatban leirtak szerint. A Vezérigazgato utasitasa szerint iranyitja a Jogi igazgatosag
munkajat - kiilonos tekintettel az alabbiakra -

- megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges miiszaki, gazdasagi, személyi és targyi
feltételeket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez sziikség szerint alvallalkozot (igy példaul
a jogi szakért6t) vehet igénybe a jogszabalyok és a belsé eléirasok betartasa mellett;

- elkésziti a szakteriiletéhez kapcsolodo belsé elbirasokat, igy kiillondsen Vagyonnyilatkozattételi
kotelezettségrdl szO016 szabalyzat, Szabélyzatalkotéasi szabélyzat, Versenyeztetési szabalyzat;

- amiikodési teriiletére vonatkozo jogszabalyok, iranyelvek, az [gazgatosag altal jovahagyott tervek
és tizletpolitikai célkitiizések alapjan iranyitja és feliigyeli a Tarsasag jogi tevékenységét;

- a Téarsasag tevékenységi korébe tartozo tigyekben okiratokat szerkeszt;

- kozremiikodik a tarsasagi szintli, illetve szervezetre vonatkozé szabalyzatok, utasitasok
elkészitésében, folyamatos, de legalabb évenkénti feliilvizsgalataban, sziikség szerinti
modositasaban, véleményezi mas szaktertiletek altal elkészitett belsé eldirasokat;

- részt vesz a Tarsasdg tervezési rendszerének, adatsziikségletének és az ehhez sziikséges
informacids rendszer kialakitasaban;

- kozremiikddik a vezetSi informacids rendszer kialakitasaban, annak folyamatos karbantartasaban,
fejlesztésében, kozremiikodik az Igazgatsag és a Felligyel6bizottsag munkéjanak timogatasaban;

- részt vesz a Tarsasag kozszolgaltatasi keretszerz6désének és éves kozszolgaltatasi szerzodésének
Osszedllitasaban;

- kozremiikddik az igazgatésaghoz tartozd szervezeti egységek koltség- és létszamkeretének
meghatarozasaban, és felligyeli azok betartasat;

- elemzéseket és eloterjesztéseket készit a Tarsasag jogi tertiletét érintden;

- kapcsolatot tart a Fépolgarmesteri Hivatal jogi szakteriileteivel;
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gondoskodik a szakteriiletét érinté szamitogépes adatszolgéltatés fejlesztésérol;

részt vesz a Tarsasag és valamely kiils6 partner kozott fennallé jogvita békés rendezése érdekében
tartott egyeztetéseken, kozremiikddik a megoldasi javaslatok kidolgozasaban;

elvégzi az igazgatosag munkavallaldinak teljesitményértékelését;

igazgat6sag munkavallaloinak kozremiikodésével feladatat képezi

a Tarsasag tevékenységi korébe tartozo ligyekben okiratok szerkesztése, ellenjegyzése;

a Vezérigazgatd meghatalmazasa alapjan a hatésagok, az éllami, az OSnkormanyzati ¢és a
kozigazgatasi szervek eldtt a Tarsasag jogi képviseletének ellatésa;

részvétel a Tarsasag szabalyzatainak készitésében, igy kiilonosen a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat jogi ellen6rzésében;

részvétel a Fovarosi Kozgylilés és annak bizottsagai részére készilé eldterjesztések jogi
elGkészitésében, kontrolljaban;

kozremiikodés a Tarsasaggal kotendé kozszolgaltatasi szerzédések  kidolgozasaban,
modositasaban;

jogi tanacsadas a Tarsasag fels6vezet6i részére a szakteriiletiik vonatkozasaban;

kapcsolattartas a Fopolgarmesteri Hivatal jogi szakteriileteivel;

a tarsasagi szintli belsé el6irasok kiadas eldtti jogi véleményezése, ellenjegyzése;

a tarsigazgatosagok munkajanak tamogatdsa, jognyilatkozatok, szerzédések szerkesztése,
kozremiikodés a szakteriileti belsé el6irasok készitésében, jognyilatkozatok, szerzédések
ellenjegyzése, jogi allasfoglalas nyujtéasa;

az igazgatdsag hataskorébe tartozd Ulgykorben feliigyelGbizottsagi, igazgatosagi, fOvarosi
kozgytilési és szakbizottsagi elGterjesztések készitése;

kijelolt munkavallaléja révén biztositja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos — jogszabalyi és
bels6 el6irasok szerinti - feladatellatast;

a kapcsoldado teljesitések szakmai és mennyiségi ellendrzése, a beérkezé szamlak ellenjegyzése;
kozremiikodés a palyazatok irasaban, palyazatok lebonyolitasaban;

a Tarsasag koveteléseinek érvényesitése érdekében inditott végrehajtasi eljarasok soran
kapcsolatot tart a birésagi végrehajtoval;

a kozszolgaltatasi szerzOdésben szerepld és a nyilvantartasi rendszerekben rogzitett egyes
ingatlanok sziikség szerinti jogi auditalasa.

8.9. A Gazdasagi igazgatosag

8.9.1. A Gazdasagi igazgato feladata

A Gazdasagi igazgatd tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak aldrendelten végzi. A Vezérigazgatod
tavollétében, illetve a Vezérigazgatd mellett a Vezérigazgatd altal kijelolt tigyekben a Vezérigazgatot
helyettesiti a jelen szabalyzatban leirtak szerint. A Vezérigazgatd utasitasa szerint iranyitja a Pénziigyi és
szamviteli irodat és a Kontrolling irodat - kiilonds tekintettel az alabbiakra —

megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges muszaki, gazdasagi, személyi és targyi
feltételeket;
belsé eldirasokat készit a szakteriiletéhez kapcsolédéan — ami egyebek kozott — a Szamviteli
politika, Szamlarend, Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata, Eszkozok és
forrasok értékelési szabalyzata, Onkoltség-szamitasi szabalyzat, Pénzkezelési szabalyzat és a
Pénzmosas elleni szabalyzat alkotédsa, karbantartasa és kiadhatosaga biztositasa;
a miikodési teriiletére vonatkozo jogszabalyok, iranyelvek, az Igazgatosag éltal jovahagyott tervek
¢és lzletpolitikai célkitlizések alapjan iranyitja a Téarsasag szamviteli, pénziigyi és kontrolling
tevékenységét;
irdnyitja a Tarsasag gazdalkodasanak, a gazdasagi események dokumentalasi munkajat, feliigyeli
gazdasagi tevékenységét;
a Szamviteli térvény rendelkezéseivel Gsszhangban, valamint az add és tarsadalombiztositasi
Jjogszabalyok figyelembevételével kialakitja és folyamatos aktualizalja a Tarsasag szamviteli
politikajat;
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- kialakitja a pénzkezelés rendjét;

- elkésziti, folyamatosan, de legalabb évenként feliilvizsgalja, és sziikség szerinti modositja a
tarsasagi szint(, illetve az igazgatdsagra vonatkozo szabalyzatokat, utasitasokat;

- részt vesz a Tarsasag tervezési rendszerének, adatsziikségletének ¢és az ehhez sziikséges
informacids rendszerének kialakitasaban, a human eréforrasokhoz kothetd koltség és kockazati
elemek kezelésében figyelemmel a K6zszolgaltatasi Keretszerzédésben foglaltakra is;

- kozremiikodik a vezet6i informacios rendszer kialakitasaban, annak folyamatos karbantartasaban,
fejlesztésében;

- elbkésziti és kozremiikodik a kozszolgaltatasi szerzédés(ek)hez és az Eves iizleti tervhez az
irodakkal folytatott tervtargyalasokon;

- részt vesz az egyes iroddkra, igazgatésagokra vonatkozé éves lizleti tervek, bevételi, koltség és
beruhazasi tervek kialakitasaban;

- Osszedllitja a Tarsasag éves lizleti tervét és fejlesztési tervét;

- elkésziti a Tarsasag éves beszamolojat, negyedévenkeénti €s éves lizleti jelentését;

- részt vesz a Tarsasag Kozszolgaltatasi Keretszerzodésének €s éves kdzszolgaltatasi szerzoédésének
Osszeallitasaban;

- hataridében teljesiti a kozszolgéltatasi szerzOdésben a gazdasagi teriiletet érintéen eldirt
beszamolasi kotelezettségeket;

- meghatarozza a szervezeti egységek koltségkeretét, munkaerd bérkoltség keretét és betartasukat
feltigyeli;

- gondoskodik az ado- és jarulékkotelezettségek hataridében torténd bevallasarol, befizetésérol,

- elGsegiti a Tarsasag gazdasagos miikodését, eszkozei hatékony felhasznélasat, kézremiikodik az
ehhez sziikséges feltételek megteremtésében;

- teljesiti a Tarsasag szerzédéses kotelezettségeibdl adodd adatszolgaltatasi kotelezettségeket,
illetve irdnyitja azok elkészitését;

- tarsasagi szinten Osszehangolva megvaldsitja a Tarsasdg tulajdondban all6 ingatlanok
vagyonkezelési feladatait;

- gondoskodik a Tarsasag pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasarol, az atmenetileg szabad
pénzeszk6zok jogszabalyokkal 6sszhangban torténd hatékony elhelyezésérdl;

- befektetési javaslatokat dolgoz ki a Téarsasag hosszitavon befektetheté pénzeszkozeit érintéen;

- kezeli, nyilvantartja és ellen6rzi a Tarsasag sajat tulajdonat képezd értékpapirjait, pénziigyi
befektetéseit;

- intézkedik a Tarsasag koveteléseinek behajtasardl;

- kidolgozza, ellenérzi és ellendrizteti a koltség elszamolasi rendszert;

- rendszerszemléletben nyomon koveti, értékeli és elemzi a Tarsasag gazdasagi eseményeit és
folyamatait, el6késziti a gazdasagi dontéseket;

- elemzéseket és elbterjesztéseket készit a Tarsasag gazdasagi teriiletét érintéen;

- kapcsolatot tart a konyvvizsgéaloval és a belsé ellendrrel, informéciot és adatot szolgaltat résziikre;

- gondoskodik a Téarsasdg honlapjanak szakteriileti vonatkozasi kotelezd kozzétételérdl
(bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsaggal rendelkezok, béren kiviili juttatasok, biztositas,
stb.), valamint a kozérdeki adatok kotelez6 kozzétételének feliigyeletérdl, a teriiletét érinté
adatszolgaltatas informatikai fejlesztésérél;

- iranyitja és ellenérzi a tarsasagi telefonokkal/telefonhasznalatokkal kapcsolatos munkélatokat;

- gondoskodik a Térsasagnal a teriiletét érint6en a szamitogépes adatszolgaltatas fejlesztésérdl;

- részt vesz a Tarsasag és valamely kiilsé partner kozott fennéalld — a szakteriiletét érinté — vitas
tigyek békés rendezése érekében tartott egyeztetéseken, a megoldas modjara javaslatokat dolgoz
ki;

- folyamatosan ellendrzi a gazdasagossagi szamitasokat, el és utokalkulaciokat;

- elvégzi a koltségérzékeny, eredményorientalt iranyitashoz hasznalhaté mérészamok kialakitasat
és alkalmazasat a vezet6i informécids rendszer keretén beliil;

- folyamatos koltség és pénziigyi folyamat elemzést, és ezek alapjan prognézisokat készit;

- aberuhazasi tervek megval6sulasat elemzi;

- az Eves iizleti tervben és a kozszolgaltatasi szerzédés(ek)ben foglaltak megvaldsulasat folyamatos
ellendrzi, sziikség esetén javaslatot tesz a Vezérigazgato felé;

- elvégzi az igazgatdsaghoz tartozé irodak rendszeres teljesitményértékelését;

- eljarast kezdeményez a kozszolgéltatasi szerzodés teljesitéséhez, elszamolasahoz adatot, jelentést
hataridére nem szolgaltatokkal szemben;
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biztositja a pénzmosas és terrorizmus finanszirozasa elleni jogszabalyoknak valo megfelelést;

a leltarozasi és a leltarkészitési el6irasokban foglaltakat leltarozasi vezetoként végrehajtja, aminek
keretén beliil — egyebek kozott - az éves leltarozasi utasitast elkésziti, egyezteti, biztositja a
leltarozas szabalyszertiségét.

8.9.2. A Pénziigyi és szamviteli iroda

Hatalyos:

napi kapcsolatot tart a szamlavezeté bankkal, lebonyolitja a Tarsasdg bankforgalmat, hitel,
garancia és készpénzigény esetén a (jovahagyott) kereten beliili forrast biztosit;

ellatja a bankforgalmi és pénziigyi feladatokat, pénztarkezelést;

elvégzi a szamlazasi feladatokat;

lebonyolitja a hitel- és pénziigyi tranzakcidkat;

elvégzi a biztositasok adminisztrativ ligyintézését;

pénziigyi adatszolgaltatast végez a Tarsasag vezetése részére;

Egytittmikodik az Igazgatosagokkal, irodakkal;

rovid, kozép és hosszu tava pénziigyi, likviditasi, kiszamlazasi terveket éllit 6ssze, naprakészen
nyilvantartja, jévahagyatja azokat, az eredményeket kiértékeli, a sziikséges modositasokat
végrehajtja. Ezen adatok naprakész médon szolgaltatja a Tarsasag vezetése szamara,
kozremlikodik a gazdasagi események értékeléséhez sziikséges informacié rendszer
kialakitasaban és folyamatos miikodtetésében, az informacios igényeken alapul6 adatgytijtési és
szolgéltatasi rendszer meghatarozéasaban;

elvégzi a Tarsasag szerzédéseinek kozponti nyilvantartasat (amibe szerepeltetni kell a személyi
jellegii raforditasok terhére elszamolt megbizasi dijakhoz kapcsolodé szerzédéseket is);

a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen gondoskodik a Tarsasag szerzOdéseinek kozzétételérdl a
Tarsasag honlapjan;

adatot szolgaltat az onkormanyzatok, az adéhatésag €és a bankok részére a jogszabalyok ¢és a
szerzOdések alapjan;

egylttmikodik a szervezeti egységek vezetdivel a Tarsasag éves lizleti terv pénzigyi
tervjavaslatainak el6készitése soran;

kezeli a kozszolgaltatasi szerz6dés keretében végzett idegen pénzeszkozoket, ellatja a szamlazasi,
elszamolasi, kovetelésbehajtasi és vonatkozé nyilvantartasi és adatszolgéltatasi feladatokat;
elvégzi az ado- és jarulékkotelezettségek hataridében torténd bevallasat, befizetését;

elkésziti a statisztikai jelentéseket;

koézremukodik a Tarsasag szamviteli politikajanak kialakitasaban és karbantartasdban a szamviteli
torvény rendelkezéseivel 0sszhangban, valamint az adé és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
figyelembevételével;

koézremiikodés a Tarsasag bels elszamolasi rendszerének kialakitasaban;

a Tarsasag szamvitel-politikaja és a szamviteli térvény alapjan a konyvvezetési, beszamolo-
készitési ¢€s értékelési elvek betartasdval megszervezi és folyamatosan végzi a fokonyvi
konyvelést;

megszervezi és folyamatosan végzi a fokonyvi konyvelést;

fokonyvi zarlatot, éves mérlegbeszamoldt és eredmény-felosztasi javaslatot készit, gazdasagi
elemzéseket értékel;

javaslatot tesz a céltartalék képzésére, illetve az értékvesztések elszamolasara;

a Tarsasag informécids igényeinek megfeleléen adatot szolgaltat a f6konyvi és analitikus
konyvviteli rendszerekbél;

a tarsasagi adobevallasok elkésziti, leltarakat készittet;

egyiittmikddik a Tarsasag mas szervezeti egységeivel;

kozremiikodik a gazdasagi események értékeléséhez sziikséges informaciorendszer kialakitasaban
¢s folyamatos miikddtetésében, az informacids igényeken alapuld adatgytijtési és szolgéltatasi
rendszer meghatarozasaban;

a kontrolling irodaval egyiittmiikddve elemzi a Févarosi Kozgytilés altal jovahagyott éves tizleti
terv teljesitését, feltarja és kiértékeli az eltérések okait, 6sszehangolja az elérejelzéseket, javaslatot
tesz az eltérések kikiiszobolésére;

elvégzi a kozszolgaltatasi szerzédés keretében meghatarozott specialis feladatokat.
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8.9.3. A Kontrolling iroda

- aTarsasag tervezési rendszerének, adatsziikségletének és az ehhez sziikséges informacios rendszer
kialakitasa, figyelemmel a Kozszolgéltatasi (Keret)szerzoédés(ek)ben foglaltakra is;

- a koltségérzékeny, eredményorientélt iranyitashoz hasznalhaté mérészamok kialakitasdban valo
részvétel;

- kodzremiikodés a vezetdi informacids rendszer kialakitasaban, annak folyamatos karbantartasaban,
fejlesztésében;

- a kozszolgaltatasi szerz6dés(ek)hez és az éves lizleti tervhez az irodékkal folytatott
tervtargyalasok el6készitése, azokon torténd részvétel;

- részvétel az egyes szervezeti egységekre vonatkozo éves lizleti tervek, bevételi, koltség és
beruhézasi tervek kialakitasaban;

- részvétel a Tarsasag Kozszolgéltatasi Keretszerzodésének és éves kozszolgéltatasi szerz6désének
Osszeallitasaban;

- részvétel a Tarsasag éves lizleti tervének és fejlesztési tervének osszedllitaséban;

- ajovahagyott éves iizleti terv teljesitésének folyamatos elemzése, az eltérések okainak feltarasa,
kiértékelése, eldrejelzések dsszehangolésa, javaslattétel az eltérések kikiiszobolésére;

- az eredmény-és koltségkimutatasok elkészitése és azok elemzése az érintett szervezetek
bevonasaval, tovabba a sziikségessé valo intézkedések megtétele;

- akozszolgaltatasi szerz6désekben foglaltak alapjan az id6szakonkénti adatszolgaltatas elkészitése
és az éves elszamolas elkészitése;

- a Tarsasag pénziigyi folyamatainak folyamatos elemzése;

- aberuhazasi tervek megvaldsulasanak elemzése;

- folyamatos gazdasigossigi szamitasok, koltségelemzés, prognéziskészités és az el6-€s
utdkalkulaciok ellenérzése;

- afeladatok ellatasahoz az egyes szakteriiletek altal igénybe vett szolgaltatas gazdasagossagénak -
az érintett egységek kozremiikddésével - valo évenkénti rendszerességgel torténd feliilvizsgalata
abban az esetben, ha a szolgaltatas havi dija meghaladja a mindenkori havi minimalbér Gsszegét.

8.10. A Humanpolitikai igazgatésag (HR igazgatésag)
8.10.1. A Huméanpolitikai igazgat6 (HR igazgatd) feladata

A HR igazgat6 tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelten végzi. A Vezérigazgatd utasitasa
szerint iranyitja a foglalkozas-egészségiigyi, valamint a szervezet €s személyzetfejlesztési tevékenységet, és
a Human eréforras kezelési iroda, FPH (Fépolgarmesteri Hivatal) munkaer6 tamogatasi iroda €s az Iratkezelési
csoport feladatainak ellatasat, aminek keretein beliil feladatat képezi:

- megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges miiszaki, gazdasagi, személyi és targyi
feltételeket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallalokat, vagy sziikség szerint
alvallalkoz6 szolgaltatisokat vehet igénybe a jogszabalyok és a belsd eléirasok tartésaval, igy
kiilénos tekintettel a foglalkozas-egészségiigyi ellatas;

- belsd el6irasokat készit a szakteriiletéhez kapcsolodéan — ami egyebek kozott — jelen szabalyzat
az SZMSZ, a Humanpolitikai szabalyzat, a Munkaidé-nyilvantartési és elszamolési szabalyzat, az
id6szaki Cafeteria szabalyzat (ha van cafeteria) és az Iratkezelési szabélyzat alkotasa,
karbantartasa és kiadhatosaga biztositasa;

- ahumanstratégia kialakitasa, megvalOsitasa;

- a Téarsasag emberi eréforras-gazdalkodasi, személyligyi tevékenységének végrehajtasa, valamint
az emberi erdforras eljarasok kidolgozésa, és a nyilvantart6 rendszer miikodtetése koordinélésa;

- a Tarsasag stratégiai terveiben szerepeltetett képzési, fejlesztési, mindségiranyitasi tevékenység
szervezése a SZMSZ modositasi javaslatok fogadéasa, elSterjesztése a Vezérigazgatd részére,
illetve a vezérigazgat6i dontésnek megfeleld kivitelezésben val6 részvétel;

- a munkavégzés személyi feltételeinek, a szervezetfejlesztésnek Vezérigazgato altal jovahagyott -
tarsasagi szintii tervezése, szervezése,

- a szakteriileti vezet6ktdl érkezett a munkavallalé munkakére betdltéséhez sziikséges idokozi
vizsga-és egyéb képzési kotelezettséghez kapcsolddo oktatasszervezés fogadasa és bonyolitasa;
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a szakteriileti véddoltas igények ligyintézése a Vezérigazgatd altal engedélyezettek szerint;
kapcsolattartas a BFVK Zrt. Igazgatésag és a Felligyelobizottsag tagjaival, a tulajdonos emberi
er6forras, valamint az (izemeltetési szakteriiletével;

a munkavallaloi képviseletekkel vald egytittmikadés, illetve a képviseletek vezetdi részére a
jogszabalyok szerinti konzultaci6 és adatszolgaltatas biztositasa;

a szervezeti egység fejlesztésének, korszerisitésének tervezése, végrehajtasa a Tarsasagéval
Osszhangban;

a toborzasi-kivalasztasi folyamatok bonyolitisa és nyomon koévetése egyiittmiikddve a
munkavallaldt igényl6 szervezeti egység vezetjével;

az ujonnan felvett munkavallalok beilleszkedésének tamogatésa;

a fenntarthato fejlédés, a kdrnyezeti fenntarthatésag kezelése, koordinéacioja;

a humanpolitikai belsé el6irasok készitése, aktualizalasa;

részvétel a Tarsasag és valamely kiils6 partner kozott fennall6 — a szakteriiletét érint6 — vitas tigyek
békés rendezése érdekében tartott egyeztetéseken, a megoldas modjara valé javaslatok
kidolgozaséval;

adatok szolgaltatasa a Tarsasag lizleti tervének elkészitéséhez, a beszerzési és kozbeszerzési terv
Osszeallitasdhoz;

teljesitményértékelési rendszer kimunkalasa, miikddtetése;

a szervezet fejlesztésének, korszertlisitésének tervezésében, végrehajtasaban valo kézremiikodés;
kotelez6 adatkozzétételhez és a kozérdekli adatok kozzétételéhez tartozd szakteriileti
adatszolgéltatas.

a foglalkozas egészségligy korében kozremiikodo igénybevételével

elvégzi a munkavallalok munkakori elézetes, id6szakos, soron kiviili és zaré alkalmassagi
vizsgalatait, és azok nyilvantartasat;

kivizsgalja a foglalkozasi megbetegedéseket;

kozremlikodik a foglalkozas-egészségiigyi, fiziologiai, ergondémiai, higiénés feladatok
megoldasaban.

8.10.2. A Human er6forras kezelési iroda

Hatalyos:

a tarsasagi feladatok ellatasdhoz sziikséges munkaeré mennyiségi és mindségi Osszetételben
torténd biztositasa;

szakteriileti kozérdeki adatszolgaltatas és a kozzétételi kotelezettség teljesitése;

a Tarsasaggal szerzG6déses kapcsolatban 1év0, illetve a Tarsasag Igazgatosaga, feliigyeldbizottsaga
(munkavillalok/tiszteletdijasok, stb.) személyi anyaganak nyilvéntartasa, és az adatok folyamatos
karbantartasa, kiemelt figyelmet forditva a személyiségi jogok védelmére és az adatvédelmi
elbirasokra;

a fluktuaciéval kapcsolatos adminisztracids teendSk végzése, a munkaviszonyt megsziintetd
munkavallalok részére — kérésiik esetén - miikodési bizonyitvany kiallitasa;

a Jogi igazgatdsaggal egylittmikodve a munkaviszony megsziin(tet)ése ligyintézése;

a munkaerdhiény €és a munkaer6tobblet kezelése, a foglalkoztatas hatékonysagéanak vizsgalata;
bér (munkabér, tiszteletdij, megbizasi dij, egyéb pénzbeli juttatasok)-és tarsadalombiztositasi
szamfejtési €s egy€b ligyintézés, személyes adatok, anyagok kezelése a Tarsasagra vonatkozoan,
illetve a Tarsasig mas szerzOdései és egyéb jognyilatkozataira, tovabba a tulajdonosi
eldirasokra/hatarozatokra tekintettel;

az eseti jutalmazasokkal kapcsolatos nyilvantartas és ligyintézés;

a személyi jellegili raforditasok terhére elszamolt megbizasi dijakhoz kapcsolédd szerzédések
atadasa a kozponti szerz6dés nyilvantartas ellatéjahoz, ahol a vonatkozé személyes adatok kéziil
csak a megbizott neve maradhat megjelenitve;

a szervezeti atalakitasok, modositasok HR nyilvantarté rendszerhez sziikséges kodolasa,
atvezetése;

a munkavallalok munkaviszonybdl eredé kotelezettségszegése miatti hatranyos jogkévetkezmény
alkalmazasara sz6l6 eljarasi hatarozatok nyilvantartasa, jogerére emelkedést kovetd végrehajtasi
intézkedések megtétele;
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foglalkozas-egészségligyi vizsgalatra kiildés, kapcsolodod nyilvantartas, érvényes alkalmassagi
eredmény hidnya azonnali jelentése;

munkaiddkeretes foglalkoztatas kontrollja;

munkakari leirasok ellenérzése és a munkasszerzédésekkel val6 6sszhangjanak biztositasa;
vonatkoz6 kozérdeki és kotelezé adatkozzététel teljesitése;

személyligyi statisztikak készitése, elemzése;

tarsasagi foglalkozasi rehabilitacids tigyek intézése a jogi szakteriilettel kozos feladatellatassal;

a human eréforras munkatigyi/személyiligyi gazdalkodas tertiletét érint6 belsé szabalyzatok és
intézkedések tervezetének dsszeéllitasa, jogi kontrollra kiildése;

a human eréforras terv Osszeallitasa, a koltségek tervezése és a koltségfelhasznalas folyamatos
figyelése a Gazdasagi igazgatosaggal egyiittes feladatellatassal;

hatésagokkal, felligyeleti szervekkel, a tulajdonossal valo egyiittmiikodés a munkaerdvel
kapcsolatos vizsgalatok, ellenérzések kapcsan;

(koz)beszerzési eljarasokban vald részvétel, ajanlatkérések intézése, a kapcsolodéd teljesitések
szakmai és mennyiségi ellendrzése, a beérkez6 szamléak ellenjegyzése;

a Belso ellenérzés felé jelzi a bérszamfejtéshez adatot, jelentést hataridére nem szolgaltatokat, a
munkakor atadas-atvételt nem biztositokat, a munkakori leirdst nem nyujtokat, a kotelezd
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton nem megjelendket;

palyazatok irdsa, palyaztatasok, hirdetések intézése, foglalkozas-egészségligyi ligyintézés
bonyolitasa;

iktatasi feladatok ellatasa.

8.10.3. Az FPH munkaerd tdmogatasi iroda

Budapest Févaros Onkorményzata Fépolgarmesteri Hivatala (tovabbiakban lehet: FPH, vagy Onkorményzat)
és a BFVK Zrt. kozotti vonatkozé Megéllapodas és a mindenkori éves Kozszolgéltatasi szerzodés szerinti
feladat ellatasa, ahol kiemelten valosul meg az FPH altal igényelt karbantartési, takaritasi, nyomdatizemi és a
miiszaki berendezések (hangositas, vilagitas)miikodtetése, miikodéképességének folyamatos ellenérzése,
meghibasodas esetén javitasra intézkedés tevékenységek ellatasa a jelolt munkavégzési helyeken, a nevesitett
és szamositott munkavallaloi korben, a munkavallalok munkavégzéshez kapcsolodd rendelkezésre allasa
biztositasa, ahol a munkavégzéshez sziikséges anyagokat, eszkozoket, berendezéseket az Onkormanyzat

biztositja.

8.10.4. Az Iratkezelési csoport

ellatja a Tarsasag kozponti iktatasi (szamlak kivételével) és/irattari feladatait;

elkésziti a szakteriilethez kapcsoldéddan sziikséges belsé eldirdsokat, kiemelten az Iratkezelési
szabalyzatot és annak kotelezé mellékletét;

a Tarsasag bélyegzdivel kapcsolatos tigyintézést végez (nyilvantart, kiad, visszavételez, selejtez);
kapcsolatot tart a levéltarral;

selejtezést készit eld;

kozremiikodik a tevékenységével osszefliggd belsé ellendri, hatdsagi és egyéb vizsgalatoknal;
kotelezo, kozérdekii és egyéb a tevékenységéhez kapcsolddo adatot szolgaltat, riportolast teljesit;
kezeli az irattarat, dokumentalja az irattari mozgasokat;

szolgéltatast biztosit az iratokat kikér6knek;

teszi ezt kiilonds tekintettel a mindenkori jogszabalyi és tarsasagi eldirasoknak megfeleltetve.

8.10.5. A Szervezet-és személyzetfejlesztés

szakteriileti k6zérdekli és kotelez6 adatszolgaltatasi és kozzétételi kotelezettség teljesitése;
teljesitményértékelési rendszer miikodtetése;

a motivalas, valamint a bels6 javadalmazasi, és 6sztonzési rendszer kidolgozasa és alkalmazasa;
a szervezeti atalakitasok, modositasok HR/képzési nyilvantarté rendszerhez sziikséges kddolasa,
atvezetése;

személyligyi/képzési/fejlesztési/munkaszervezési statisztikak készitése, elemzése;

iskolai k6z6sségi szolgalatban valé kdzremiikodés
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- a human er6forras gazdalkodés teriiletét érinté belsé szabalyzatok és intézkedések tervezetének
Osszedllitasa, jogi kontrollra kiildése;

- az éves képzési terv Osszedllitasa, a koltségek tervezése és a koltségfelhasznalas folyamatos
figyelése a Gazdasagi igazgatosaggal egyiittes feladatellatassal;

- hatésagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal val6 egyiittmiikodés a munkaerével
kapcsolatos vizsgalatok, ellenérzések kapcsan;

- oktatasszervezés, a beiskolazasok tigyintézése, tanulmanyi szerzédések kotése;

- (koz)beszerzési eljarasokban vald részvétel, ajanlatkérések intézése, a kapcsolodo teljesitések
szakmai és mennyiségi ellenérzése, a beérkez6 szamlak ellenjegyzése;

- palyazatok irasa, palyaztatasok, hirdetések intézése;

- HR iktatasi feladatok ellatasa.

8.11. A Biztonsagi és informatikai iroda
8.11.1. A Biztonsagi és informatikai iroda vezetdje feladata

A Biztonsagi és informatikai iroda vezetGje tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelten végzi.
A Biztonsagi és informatikai vezetd iranyitja, valamint feliigyeli a Tarsasidg biztonsagvédelmét és az
informatikat, ami - egyebek kozott - kiterjed az lizletbiztonsagra, a vagyon-, tiiz- és munkavédelemre, az adat-
és titokvédelemre, az informatikai lizemeltetésre és az informatikai biztonsagra, valamint a munka- és
tlizvédelmi feladatok ellatasara, aminek keretein beliil egyebek kozott

- megteremti a feladatai végrehajtasdhoz sziikséges miszaki, gazdasagi, személyi és targyi
feltételeket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallalokat, vagy sziikség szerint
alvallalkoz6 szolgéltatasokat vehet igénybe a jogszabalyok ¢és a belsé eléirasok tartasaval, igy
kiilonos tekintettel az €lderds 6rzés-védelem (vagyonvédelmi szolgaltatas);

- belsd el6irasokat készit a szakteriiletéhez kapcsolédéan — ami egyebek kozott — A személyes
adatok kezelésér6l és a kozérdekli adatok kozzétételérdl szold szabalyzat, a Munkavédelmi
szabalyzat és a Tlizvédelmi szabalyzat alkotasa, karbantartasa ¢s kiadhatosaga biztositasa;

- adatokat szolgaltat a gazdasagi elemzésekhez, a beszerzési és kozbeszerzési terv 6sszeallitasahoz,
valamint kozrem(kodik a szervezet fejlesztésének, korszerisitésének tervezésében,
végrehajtasaban.

A Biztonsagi és informatikai iroda vezetéje felszolalhat, illetve tiltakozasi jog illeti meg, ha megitélése
szerint kockéazati esemény bekovetkezése fenyeget. A Biztonsagi ¢és informatikai irodaval valod
egylittmiikodés nem tagadhatd meg.

A Biztonsagi és informatikai iroda kijelolt munkatarsa feladatainak ellatasa érdekében betekinthet a Tarsasag
altal kezelt adatokba - fliggetlentil az adathordozé formajatol -, barmely tigyben felvilagositast kérhet, részt
vehet a munkaszervezeten beliil mikod6 operativ testiiletek munkéjaban, zart teriiletekre beléphet. A
Biztonsagi és informatikai irodaval valé egyiittmiikodés nem tagadhaté meg. A Biztonsagi és informatikai
iroda szervezetén belill, a feladatok végrehajtasa érdekében Biztonsagi csoport és Informatikai csoport
mikodik. A Biztonsagi csoport felel a vagyon, tiiz és munkavédelemi, az adat—¢és titokvédelemi, valamint az
izletbiztonsagi, az Informatikai csoport pedig az informatikai ilizemeltetési és informatikai biztonsagi
feladatok végrehajtasaért.

8.11.2. A Biztonsagi csoport

- Az zletbiztonséagi feladatai korében:

e feltarja a humankockazati események bekovetkezésének lehetséges okait a Tarsasag
munkafolyamataiban;

feltarja és kezeli a személyekhez kotédé human kockéazatokat;

ellendrzi a biztonsagi szabalyok betartasat;

gondoskodik a munkavallalok biztonsagi tudatossaganak fejlesztésérdl;

ellatja a Tarsasag szerzodéses partnereinek ellenérzésével kapcsolatos feladatokat,
ellatja a (koz)beszerzésekkel és a Tarsasag altal kotott szerzodések elokészitésével és
teljesitésével kapcsolatos biztonsagi feladatokat;
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e feltarja és kivizsgélja a human kockazati eseményeket;

e cbben targykorben elkésziti a kockéazatkezelési belsé eldirasokat;

Vagyon, tliz-és munkavédelmi feladatai korében, a hatalyos éves kozszolgéltatasi szerzédés,
lakasok lizemeltetésére valamint a nem lakas céljara szolgaldé helyiségek lizemeltetésére
vonatkoz6 rendelkezéseinek megfelelGen:

o feliigyeli az illetéktelenek bejutasanak, behatolasanak elharitaséara, tiz keletkezésének
megakadalyozasédra, munkabaleset bekovetkezésének megel6zésére szolgalé mechanikai,
illetve a reagdlé szolgalat nélkiili vagy azzal kiegészitett elektronikai épiilet,
épiiletgépészeti és villamosberendezés, valamint helyiségvédelmi eszk6zok és rendszerek
fejlesztését, lizemeltetését, e korben biztositja a jogszabalyoknak és egyéb jogi
normaknak, szerzédésekben vallalt kitelezettségeknek valé megfelelGséget;

e gondoskodik az épiiletek és helyiségek él6-erés Grzésvédelmérdl, e korben biztositja a
jogszabalyoknak és egyéb jogi normaknak, szerzédésekben vallalt kotelezettségeknek
valé megfelel6séget;
megszervezi a Tarsasag székhelyén miikodé recepcié miikodtetését;

e fentieken tulmenden, gondoskodik az épiilet, épiiletgépészeti és villamosberendezés
valamint helyiség tlizemeltetés korébe nem tartozé vagyon, munka-és tlizvédelmi
feladatok ellatasardl, e korben biztositja a jogszabalyoknak és egyéb jogi normaknak,
szerzOdésekben vallalt kotelezettségeknek valdé megfeleléséget, aminek keretén beliil —
egyebek kozott - intézi a munkavéllalok képzését/tovabbképzését, a képernyd elétti
munkavégzéssel, tovabba munka-és védoruha, védéfelszerelés, védoital nyujtasaval
Osszefliggo jogi megfeleldséget.

Az adat—és titokvédelmi feladatai kérében:

e mint belsé adatvédelmi felelés biztositja a jogszabalyoknak és egyéb jogi normaknak,
szerzOdésekben vallalt kotelezettségeknek vald megfeleldséget;

e az adathordozé forméajatol fiiggetleniil, biztositja a Tarsasag lizleti titkainak védelmét;

e cllatja a kdzérdekl adatok elektronikus kozzétételével valamint az eseti adatigénylések
teljesitésével Osszefliggd feladatokat.

Feliigyeli a pénzmosas és terrorizmus finanszirozasa elleni feladatok teljesiilését, a Téarsasag
iratkezelési tevékenységét, valamint a belsé ellenér éltal végzett éves kockazatfelmérés
megvalosulasat.

8.11.3. Az Informatikai csoport

tizemelteti a Tarsasag informatikai rendszerét, kozvetlen tamogatist nyujt a felhasznaloi
problémék megoldasahoz;

ellatja a Tarsasag szamitogépes rendszereinek karbantartasaval kapcsolatos feladatokat;
gondoskodik a Tarsasag informatikai rendszere elemeinek zavartalan mikddése fenntartasahoz
sziikséges szoftverek, hardverek beszereztetésérél, iizembehelyezésérél, valamint azok
folyamatos mikodtetésérdl;

biztositja a szamitogépes rendszer biztonsagat;

belsé elbirasokat készit — ami egyebek kozott - a Informatikai és informatikai biztonsagi
szabalyzat alkotéasa, karbantartasa és kiadhatésaga biztositasa, betartasa ellendrzése;
Onkormanyzati ingatlanvagyon tulajdonosi, gazdalkodasi, kontrolling szemléletli nyilvéantartasi
rendszerrel val6 bovitésének megtervezésében valé kozremiikodés, ennek eldkészitése, adatokkal
feltoltése;

Onkorményzati ingatlanvagyon nyilvéantartisi rendszer és a gazdalkodasi szemléleti
nyilvéantartasi rendszer 6sszekapcsolasanak megtervezésében val6 kozremiikddés, miikddésének
Osszehangolasa;

Ingatlanokkal kapcsolatos rajzos, CAD-es dokumentumok (térképek, helyszinrajzok, tervrajzok,
stb.) megjelenithetésége, felhasznalasa;

Kezeli az informatikai hozzaférési jogosultsagokat, és a jelentkezd igényeket.
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8.12. A Tarsasagi tamogatasi iroda

8.12.1. A Tarsasagi tamogatasi iroda vezetdjének feladata

A Tarsasagi timogatési iroda vezetdje a Vezérigazgat6 kozvetlen feliigyelete alatt allo szervezeti egység
vezetbjeként a beszerzést, a portfoliokezelést és a mindségiranyitast ellaté  munkavallalok
iranyitasaval/feliigyeletével kozvetleniil segiti a Vezérigazgaté munkajat, igy kiillonésen

- megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges miszaki, gazdasagi, személyi, targyi
feltételeket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallalokat, vagy -az elSirasok
betartasa mellett- sziikség szerint alvallalkozokat vehet igénybe igy kiilondsen a levelezéshez, a
weblap szolgaltatiashoz, a telefonkdzpont iizemeltetéséhez, a szerverekkel kapcsolatos
rendszergazdai problémék megoldasdahoz, UPS akkumulatorok bérléséhez, Forras szoftver
problémak megoldasahoz, CAFM rendszer fenntartasahoz és fejlesztéséhez, ) nyomtatok
karbantartasahoz, rendszeratallashoz, belépteté rendszerhez, j, a jogszabalyoknak megfeleld
iratkezelési szoftver kiépitéséhez és az iratselejtezéshez, valamint a MIR audithoz illetve a
beszerzési/kozbeszerzési eljaras lebonyolitasahoz,

- szakteriiletéhez kapcsolédoan belsé elbirdsokat (egyebek kozott a Telefonszabalyzat, a
Beszerzési szabalyzat, a Kozbeszerzési szabalyzat és MIR dokumentumok) készit, ami kiterjed
az el6irasok alkotasara, karbantartaséra és kiadhatésaganak biztositasara;

- véleményezi az igazgatdsagi, a feliigyelGbizottsagi iilésekre késziilé6 dokumentumokat,

- a Fovarosi Kozgyiilés és a Fovarosi Kozgyiilés bizottsagainak tilésekre mas szakteriiletek altal
készitett dokumentumok el6készitését koordinalja, illetve el6terjesztéseket készit;

- intézi a szabvany és szakirodalom beszerzését;

- jelentéseket készit;

- atarsasagi rendezvényeket feliigyeli;

- ellatja, iranyitja és ellen6rzi a mobil és vezetékes telefon biztositasaval és hasznéalatukkal
Osszefliggh feladatokat, a székhely miikodéséhez kapcsolédd nyomtatvany, irodaszer, iroda
felszerelés, iroda berendezés, pecsét, névkartya, valamint a reprezentaci6 beszerzési feladatokat
¢s a biztositasi események biztosito felé valo jelentésen kiviili ligyintézését,

- kapcsolatot tart a hataskore vonatkozasaban a tulajdonos szervezeti egységeivel, hatosagokkal,
gazdalkodd szervezetekkel, intézményekkel valamint a Fovarosi Onkorményzat
kommunikacios szakteriiletével;

- gondoskodik a Tarsasag arculati szabalyozasanak kontrolljarol, fejlesztésérdl;

- gondoskodik a sajtofigyelésrol, sziikség szerint elemzéseket készit;

- atarsasag kommunikacids tevékenységében valo részvétele keretében:

- részt vesz a Tarsasag, illetve a BALNA kommunikéaciés kampanyanak tervezésében. Sziikség
esetén elkésziti az éves kommunikacios tervet és annak koltségvetését;

- figyelemmel kiséri az éves kommunikacios terv megvaldsulasat és koltségfelhasznalasat;

- javaslatot készit a bels6 kommunikaciés rendszer fejlesztésére, kozremiikodik a szervezeti
egységek kozotti kommunikacié javitasaban;

- szikség szerint elkésziti a Tarsasag bels6 kiadvanyait;

- iranyitja és ellenérzi a beszerzési-és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat, az eljarasok
részeként torténd ajanlatkérések intézését, a kapcsolodo teljesitések szakmai és mennyiségi
ellendrzését, a szakteriiletét érintden a beérkezé szamlakat ellenjegyzi, és utalvanyozza;

- adatokat szolgaltat a Tarsasag lizleti tervének elkészitéséhez;

- adatokat szolgaltat a beszerzési és kozbeszerzési terv Osszeallitasahoz;

- részt vesz a szaktertiletet érinté kozbeszerzések lebonyolitasaban;

- részt vesz a Tarsasag szervezeti fejlesztésében, Korszerisitésében tervezésében,
végrehajtasaban;

- részt vesz az ar-¢s koltséggazdalkodasban, adatot szolgaltat a gazdasagi elemzésekhez;

- kozérdeki és kotelezd kozzétételli adatszolgaltatast nyujt.

Ellatja a Tarsasag mindségiranyitasi (tovabbiakban lehet: MIR) rendszerének miikodtetésével és tovabb
fejlesztésével kapcsolatos teendoket a MIR vezet6 ttjan;
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kapcsolatot tart a mindségiranyitasi auditot végzé vallalkozdval;

ellatja a minéségiranyitasi szabvany mikodtetését;

elkésziti a MinOségiranyitas kézikonyvet, a MIR eljarasrendet és més kapcsolodé belsd
eljarasrendeket/MIR szabélyozokat - a szervezeti egység vezetok kozremiikodésével -;
hibakezelé feljegyzéseket kezel;

utmutatast ad a szervezeti egységek munkatarsainak az auditokra valod felkésziiléshez, és az
auditok soran;

gondoskodik a hatdlyos belsé eléirasok elektronikus formaban valo kozzétételérél, és mindazon
feladatok ellatasarol, amit a vonatkozé belsé elbirasok a minGségiranyitas/MIR vezetd
hataskorébe rendel, valamint a sziikséges MIR oktatasokat intézi;

részt vesz a MIR (koz)beszerzési eljarasokban, intézi a vonatkozo6 ajanlatkéréseket, a kapcsolodo
teljesitéseket szakmai és mennyiségi szempontbdl ellenérzi, igazolja, a beérkezd szamlat
ellenjegyzi;

elkésziti a MIR pélyazatokat, kozremikodik a palyazatok lefolytatasaban, hirdetések intézésében;
gondoskodik a hatalyos belsé eldirasok elektronikus forméaban valé kozzétételérdl, és mindazon
feladatok ellatasarél, amit a vonatkozd belsé elbirasok a mindségiranyitas/MIR vezetd
hataskdorébe rendel, valamint a sziikséges MIR oktatasokat intézi.

figyelemmel kiséri a MIR el6irasainak és céljainak érvényesiilését, javaslatot tesz a szakteriileti
vezetGk szamara a MIR célok érvényre juttatasara;

jelentést készit a Vezérigazgatd szamara a targyévi MIR célok id6szaki teljesiilésérol.

8.12.2. A Beszerzés

a gépek ¢s gépjarmiivek beszerzésének elékészitése és bonyolitasa;

beszerzési terv elkészitéséhez igények, alapadatok gytijtése;

éves kozbeszerzési, beszerzési terv elkészitése;

a Tarsasag kozbeszerzés hatalya ala nem tartozo beszerzések adminisztracidjanak iranyitéasa;

a Kozbeszerzési torvényben meghatarozott kozzétételek teljesitése;

beszerzési, kozbeszerzési ajanlati felhivasok Osszeallitasa, felliigyelete és a hirdetmények
feladasa;

beszerzési, kozbeszerzési eljarasok iranyitasa, koordinalasa, tigyvitele;

a szabvany, szakirodalom, irodaszer, irodafelszerelés, irodaberendezés, székhelyi reprezentacio,
tarsasagi rendezvényekhez sziikséges egyéb beszerzések, pecsét, valamint névkartya,
hirdet6tabla és névtablak beszerzése,

kozbeszerzési bizottsagok ligyvitelének ellatasa, eseti szabalyzatok el6készitése;

a kozbeszerzési eljarasokat lezaré dontések el6készitése;

a beszerzéshez és kozbeszerzéshez kapcsolddo szerzédéstervezetek eldkészitése;

beszerzési, kdzbeszerzési jogorvoslati ligyek kezelése;

kozbeszerzési monitoring feladatok ellatasa;

beszamolo készitése és adatszolgaltatas a Kozbeszerzési tevékenységrol;

kapcsolattartas a Fépolgarmesteri Hivatal, illetve a Févarosi Onkormanyzat tulajdonaban all6
gazdasagi tarsasagok kozbeszerzéssel foglalkozé szervezeti egységeivel.

8.12.3. A Portfolio-kezelés

A Fé6varosi Kozgylilés altal jovahagyott, a BFVK Zrt. éves Kozszolgaltatasi Szerzédésében felsorolt
portfolié vagyon tekintetében

a stratégiai portfoliovagyon kezelése;

az lizleti/értékesitend6 portfolidvagyon kezelése, vagyonelemek értékesitése;

a portfolioba tartozé gazdasagi Tarsasagok tekintetében a tulajdonosi képviselet ellatasa;

a portfoliGvagyonba tartozé gazdasagi Tarsasagok éltal fizetett és a Févarosi Onkormanyzatot
megilletd osztalék beszedése;

a portfolibvagyonba tartozé gazdasagi Tarsasagok vonatkozasaban értékelések végzése;
elemzések végzése nem a portfolioba tartozoé dnkormanyzati Tarsasagok esetén;

egyéb, a portfolioba nem tartozoé Tarsasagi részesedések értékelése
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- portfoliovagyon meglévé nyilvantartasi rendszerénck bévitését biztositd informatikai rendszer
létrehozasanak kezdeményezése, részvétel a rendszer megtervezésében és beszerzésében,
adatokkal valo feltoltése.

Brciapest 2010, dppptember 26, Budapest FEvéros Va qyenkers!8 Kézpont
Zartkorlien MIkddd Risazvénytarsasag
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